
Formation MS Office Word - Travail en groupe à Genève, Lausanne, Nyon, Gland, Monthey, Fribourg,
Bienne, Montreux, Vevey, Neuchâtel, Sion, La Chaux-de-Fonds, Aigle, Sierre, Yverdon, Bulle, Delémont et
partout en Suisse Romande et France voisine.
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But : Apprendre les techniques modernes de travail collaboratif dans le but de ne
plus utiliser le papier pour la correction ou la révision de documents et ainsi pouvoir
gagner du temps.

Public : Tout groupe d'individus travaillant souvent en équipe dans le cadre de la rédaction de
petits ou gros documents.



Prérequis : Utilisation quotidienne de MS Windows, MS Word et MS Outlook.

Objectifs :

Introduction
Brève présentation de l'utilité du travail collaboratif
Limitations et technologies disponibles (MS Groove, MS SharePoint)
Utilisation du Versioning
Comparaison de documents
Validation ou annulation des changements entre deux documents comparés
Activation de la Révision sur un document
Configuration des paramètres de la révision
Validation ou annulation des changements avec révision
Routage d'un document pour la révision en parallèle ou en série avec ou sans rapport
intermédiaire
Fusion de documents et insertion du champ de sous-document
Applications pratiques en groupe
Conclusion

Méthode pédagogique : Cette formation est basée sur 100% de pratique avec un exemple imposé
servant d'exercice.

Durée suggérée pour la formation en présentiel (jours) : 1
Durée suggérée pour la formation en distanciel (jours) : 1.2

Prix par jour en présentiel : 375 CHF
Prix par jour en distanciel : 180 CHF
Prix par jour en distanciel pour étudiants : nous contacter (uniquement si carte étudiant!)
Prix par jour en distanciel (avec enregistrement) : 1875 CHF
Les prix sont par jour et par participant sans support de cours, sans évaluation, sans certification, sans examen (test),
sans salle de formation ni ordinateur (ces derniers sont chacun en option et doivent être demandés en sus dans le
formulaire de contact pour l'établissement du devis).
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