SECRETARIAT
ARCHIVAGE - LOGISTIQUE

Mise a niveau outils numeériques :
bureautique (pack Office),
visioconférence, sauvegarde
en lighe et partage de document,
formulaires en lighe



Mise a niveau outils numériques : bureautique (pack Office),
visioconférence, sauvegarde en ligne et partage de document,
formulaires en ligne

» Maitriser les outils WORD, EXCEL, POWERPOINT et OUTLOOK.

* Présenter efficacement en utilisant les outils de visioconférence GOOGLE MEET et ZOOM.
+ Créer et analyser des formulaires en ligne.

» Sauvegarder ses documents en ligne et collaborer a plusieurs sur un méme document.

1er module — WORD

* Maitriser WORD

* Exploration du menu

+ Mise en page avancée

+ Publipostage

2¢ module — EXCEL

» Maitriser EXCEL

» Mise en forme conditionnelle

* Insérer des graphiques

« Utiliser les tableaux croisés dynamiques
3¢ module - POWERPOINT

* Maitriser POWERPOINT

* Présentation

* Masques de diapositive

* Animation et transitions avancées
4e module — OUTLOOK

+ Maitriser OUTLOOK

* Reégles de tri et de classement

* Reéponses automatiques

» Calendrier

* Actions rapides

5¢ module — Outils collaboratifs

« Maitriser les outils de collaboration
* Réunions en ligne

» Sauvegarde et partage de documents
* Questionnaires

+ Assistant(e)s et attaché(e)s de direction, secrétaires de direction, secrétaires et toute personne désirant se
perfectionner dans la pratique de ces logiciels.

+ Toute personne désirant améliorer son efficacité professionnelle grace a une meilleure maitrise des outils
technologiques.
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