
Formation Microsoft Office 365 - Quantitative Finance 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 à participer à la vie et à l'évolution des sites Office 365 de
l'entreprise et à utiliser efficacement et simplement les outils mis à disposition par
cette technologie pour gagner du temps dans son quotidien.

Public : Toute personne ayant à collaborer sur Office 365.

Prérequis : Très bonne expérience de la navigation avec Internet Explorer et bases des logiciels MS



Excel, MS Word et MS Outlook

Objectifs :

Introduction
Présentation de l'écosystème Office 365 et des versions du produit
Problèmes relatifs aux versions des logiciels Microsoft Office installés
Comprendre la structure hiérarchique de Office 365 et des groupes de sécurité par défaut
Découverte de l'interface Office 365, des zones et rubriques connexes
Rappels sur Internet Explorer/Edge (ouverture d'un lien dans un nouvel onglet, gestion des
favoris, historique, page de démarrage)
Créer un site vide simple et paramétrages de base
Présentation rapide des types et sites Office 365
Remplir son profil et accéder à son site personnel
Gestion des favoris (Mes Liens/Suivis)
Création rapide de listes simples, bibliothèques simples et espaces de travail simples
Identifier les utilisateurs en ligne (si technologie disponible)
Téléverser/Télécharger/Modifier/Supprimer des documents/éléments
Envoyer un document par courriel
Utilisation des dossiers, filtres et tris
Utilisation simple des versions
Comprendre le concept de Web Part
Personnaliser la page d'accueil partagée
Personnaliser la page d'accueil personnelle
Création de pages Web Part
...

Méthode pédagogique : Cette formation est basée sur de petits exercices orientés métier avec
10% de théorie seulement au début.

Durée suggérée pour la formation en présentiel (jours) : 2
Durée suggérée pour la formation en distanciel (jours) : 2.4

Prix par jour en présentiel : 225 CHF
Prix par jour en distanciel : 108 CHF
Prix par jour en distanciel pour étudiants : nous contacter (uniquement si carte étudiant!)
Prix par jour en distanciel (avec enregistrement) : 1125 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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