
Contenu

Par rapport à Word, Excel et PowerPoint 2010 et 2007, Office 2019, 2016 et 2013 a fait un grand pas en
avant en bureautique. Lors de cette formation de deux jours, vous mettrez à jour vos connaissances.

�. Office en général
L'interface utilisateur
Le ruban avec onglets et onglets contextualisés
Les coulisses
Formats de fichiers
Traitement d'image
Graphiques SmartArt (représentations schématiques)
Personnalisations (barre d’accès rapide/ruban)

�. Microsoft Word
Les onglets
Insérer et ajuster les tableaux
Styles
Raccourcis et textes automatiques
En-têtes et pieds de page
Contenu et bibliographie (Source)
Orthographe et correction automatique
La zone de navigation

�. Microsoft Excel
Les onglets
Formats de cellule
Formater en tableau
Formules, références de cellules et fonctions de base
Trier et filtrer
Graphiques

�. Microsoft PowerPoint
Les onglets
Vues
Dispositions de diapositives
Sections
Insérer des textes
Les transitions
Lancer et contrôler le diaporama

Objectifs

Utiliser Microsoft Word, Excel et PowerPoint 2016 à un niveau de base.

Microsoft Office Refresher («MOR»)
Avez-vous déjà une expérience utilisateur sur une ancienne version d'Office et souhaitez-vous un
rafraîchissement sur Word, Excel et PowerPoint ? Lors de ce cours de deux jours, vous actualiserez vos
connaissances sur la version la plus actuelle d’Office.

Durée: 2 jours
Prix : 1'140.–   excl. 8.1% TVA 
Documents : Livre de référence
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Public cible

Personnes ayant travaillé avec des versions antérieures d'Office (telles que 2013, 2010 et 2007) et qui
souhaitent actualiser leurs connaissances.

Formations complémentaires

PowerPoint – Fondamentaux («MP1»)
Techniques avancées dans Word («MW2»)
Excel – Calculs avec Fonctions & Visualisations («ME2»)

Avez-vous une question ou souhaitez-vous organiser
un cours en entreprise ?

Nous vous conseillons volontiers au +41 22 738 80 80 ou
romandie@digicomp.ch. Retrouvez toutes les informations détaillées
concernant les dates sur www.digicomp.ch/formations-microsoft-
office/microsoft-365-apps/cours-microsoft-office-refresher
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https://www.digicomp.ch/formations-microsoft-office/microsoft-office-apps/microsoft-powerpoint/cours-powerpoint-fondamentaux
https://www.digicomp.ch/formations-microsoft-office/microsoft-office-apps/microsoft-word/cours-techniques-avancees-dans-word
https://www.digicomp.ch/formations-microsoft-office/microsoft-office-apps/microsoft-excel/cours-excel-calculs-avec-fonctions-visualisations
https://www.digicomp.ch/formations-microsoft-office/microsoft-365-apps/cours-microsoft-office-refresher

