
 

  
Office 2013, prise en main opérationnelle des logiciels Excel,
Word, PowerPoint et Outlook

  
  -Réference: BPC-136   -Durée: 2 Jours (14 Heures)

   Les objectifs de la formation

Appréhender l'environnement Office et ses principaux outils

Créer et améliorer des documents Word

Élaborer des tableaux avec Excel

Créer et optimiser des présentations PowerPoint

Maîtriser les principales fonctionnalités d'Outlook

   A qui s'adesse cette formation ?

   POUR QUI :

Toute personne ayant besoin de concevoir des documents bureautiques et communiquer à travers la

messagerie.

   PRÉREQUIS :

Aucun.

   Programme

  Prise en main du poste de travail

Lancer les applications et les programmes.

Consulter le contenu des dossiers avec l'explorateur.

Créer, déplacer et renommer des dossiers.

  Utiliser Word 2013

Présentation du logiciel et des outils.

Créer et sauvegarder un document simple.

Ouvrir un document et le modifier.

Mettre en forme le texte et les paragraphes.

Présenter une énumération.

Mettre en page et imprimer.



 Programme
  Utiliser Excel 2013

Présentation du logiciel et des outils.

Conception et/ou modification d'un tableau.

Les outils de mise en forme.

Enregistrer un fichier.

Trier et filtrer un tableau.

Mise en page et impression.

  Utiliser PowerpPoint 2013

Présentation du logiciel et des outils.

Créer une présentation à partir du modèle de l'entreprise.

Ouvrir une présentation et effectuer des modifications.

Insérer, modifier une zone de texte. Insérer une diapositive, changer l'ordre des diapositives.

Insérer une image, un tableau. Projection de la présentation.

  Utiliser Outlook 2013

Présentation du logiciel de messagerie.

Composer et envoyer un message.

Insérer une pièce jointe.

Ouvrir un message et récupérer une pièce jointe.

Répondre et transférer un message.

Classer, rechercher et imprimer des messages.

Insérer un rendez-vous dans le calendrier.

Déplacer, supprimer un rendez-vous.
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Contact@skills-group.com

    Nous sommes à votre disposition :
  De Lun - Ven 09h00-18h00 et Sam 09H00 – 13H00 

  Angle bd Abdelmoumen et rue Soumaya, Résidence Shehrazade 3, 7éme étage N° 30
Casablanca 20340, Maroc
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