PLAN DE COURS

Fichier : UBZ365WAPP  MAJ : 08.09.17 Afco m i
OFFICE 365 Formations informatiques

Web Apps Référence : UBZ365WAPP

Objectifs : Créer des documents, tableaux et présentations avec Office 365 Web Apps
Prérequis : Connaitre I’'environnement Windows, la gestion des fichiers et les bases d’une suite bureautique
Public : Personne migrant sur Office 365 Web Apps

Niveau : Débutant Durée standard : 1 jour

Pédagogie : alternance d’apports théoriques et nombreux exercices de mise en pratique

Moyens pédagogiques : un ordinateur multimédia par Evaluation des acquis : Mise en pratique a I'aide d’exercices
apprenant, ordinateur et vidéoprojecteur pour I'animateur |en autonomie puis corrigés individuellement et collectivement
Suivi aprés e« Certificat de stage « Evaluation de satisfaction a chaud remplie par 'apprenant

formation : « Bilan de formation rempli par le formateur * Hotline gratuite, illimitée dans le temps (hors programmatior

¢ Un ouvrage de référence (remis en formation) et conseil) via notre site web www.groupe-si2a.com
Nos plans de cours standards sont adaptables sur demande tant en termes de contenu que de durée : nous contacter

Contenu standard Cocher les OBJECTIFS

définis lors traités

Les titres en gras feront |'objet de I'évaluation des acquis du tour de durant la
La mise en pratique réguliere, et dans un délai court, suite a |'action de formation est une condition de réussite table formation

Gérer ses fichiers
UTIlISEI 18 FUDN ...ttt ettt ettt st e st et e e seebe et e s besaeste e enseneesesbassansennans
Utiliser la barre d’Acces rapide, la mini barre d’outils .........cceeeeeereeecencesees e
Enregistrer, Classer SES fIChIErS ..ottt et en
Créer, OUVTIE, TEIMEE UN fICRIE ..ottt b e st e b s b e sbesaeesbesnnenne
Passer d'un fichier ouvert a un autre....
Partager SON fICHIEE ...ttt et ettt ettt e s et e e eseeseebesbasaasennans
Gérer les versions précédentes d’ Un fiChIEr ..........cooioeieciecccce et

Concevoir un courrier avec Word Web App
Utiliser les différents modes d'affichage..
Saisir, Modifier, SUPPIIMET AU TEXEE......ccieieeeeeteeee ettt ettt aese e s e et eneaes
RV =Ty =T oY g Yo = (=T o] o
DEPIACEr €t COPIET AU LEXLE ...ouveueeeieieteetecteeteteteee ettt sbe st et et e e b e be st esaesse e eseeseesesbassansennans
DEFINIT SES AlIGNEMENTES ...ttt ettt s b e st et e e e e beebesbeaesae e esseseesesbaeasennans
DETINIT SES MEIIAILS....veieietieiieteeeteteee ettt e e e et et e e et e st e st et e e eseeseebesbesaansenseseeseesesbassensennans
Mettre en forme ses caracteres
Lo E=T T U a1 =1 o] =T T PO OTEORRTT
ULIHISEI 185 SLYIES ..ttt tee ettt et e st ettt e et e et ese st e s e st esane st anessesesasensesnnensanssan
Utiliser les outils de MiSE BN PAZE ...ccveevirieerieirieeere sttt e s s st e s se e b e e e e esessesesesseneean
DEFiNIr MArge €1 OFENTALION ........cveeeeeeceeeteeee ettt sttt et e ae b e e ese e e besbesaenseneans
Créer ses en-tétes / pieds de page..
IMPIIMEL UN PDF ...ttt sttt te st s st s e et s e st e s b e et e s ae et e sbaeeesae e tassaentesseansessaensesananses
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Concevoir un tableau avec Excel Web App
Sélectionner des Cellules, deS fRUIIIES ......ivviiceiiiececececec ettt er e et cre s esre e
Saisir des valeurs numériques, du texte
Elaborer des formules de calcul simples
Utiliser des fONCHIONS (SOMIME ...) euiuiiieiieereeie ettt b et se s ne e senneean
Copier et déplacer des cellules, recopier des formuIEs...........ccveeveeeeerereceseeser e
Utiliser des références relatives, abSoIUES (S) ....cvviiiiercrerererieieeee et se e esesessesans
Insérer / supprimer des cellules, [ignes €t COIONNES..........ccoevevevereceeeeeerereeeeeeeeere et esenene
Définir les principaux formats de nombres. ...
Encadrer et choisir les Motifs de CElIUIES.......oiv it
Modifier la taille des colonnes et des [IZNES.........cui ettt ens
Insérer, supprimer, déplacer et renommer Une feuille...........cveveeeeeeceneiseeeee e
Présenter ses données sous forme de graphiqUe.......ceceeeeveeerereriseesecree et e
Présenter ses données sous forme de tableau ..o e
Trier son tableau
g a] o151 41T OO

Concevoir une présentation avec PowerPoint Web App
Ajouter, supprimer, sélectionner, déplacer une diapoSitiVe..........cccuvevereeerieereseceseere s
Appliguer une Disposition..
Utiliser des themes
Saisir et MEtLre €N fOrmME SON TEXLE ....c.ccviieirieeeeeee ettt a st e s s aes
Insérer et manipuler des formes aUtOMALIQUES ........ccoeeieieieiiiceseee et sae e e
Insérer des images (Clipart U PersoNNEIIES) ........c.cueeeveeeieieicteeeeceeee ettt
Insérer un objet SmartArt..
Définir des transitions
Définir des effets d’animation .........cccecceereericce ettt a e r e nan
Utiliser le MOode di@pOrama ......cccccueeeieerieerie et te e e e e e ss st se e s s e e s e e b e e sesesenesensannsan

Prendre des notes avec OneNote Web App
Saisir des notes manuscrites

I O
I O

MIELEIE €N fOIME SES NOLES .....cecveeiveeiteeetee ettt ettt be sttt ese et ete b ebe s ebaasebensesesessessasesansesan
INSEIEr AES DALISES ...ttt et s b st e b et seebe e be st e sae st e e eseeseebesbeseansennans
Insérer un tableau, Un lien NYPEIEXTE. .....ccccivieeieeereer ettt et eean
Organiser ses notes dans des SECtioNS E1/0U PAZES .....ceveveererirrerereeereresiee e esssssesesessssasanns
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