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Microsoit 3656

Niveau : Débutant a intermediaire Prérequis

Durée:21h e Avoir un smartphone

Lieu : Presentiel a Nice, en distanciel ou hybride e ttre actif sur au moins un réseau social

Tarif : 3 738€ HT e Connaitre les bases de la navigation
web

Objectifs pedagogiques
e Maitriser les fonctionnalités essentielles de Microsoft 365
e Collaborer efficacement avec les outils cloud de Microsoft
e Optimiser sa productivite avec les applications Microsoft
e GGerer ses documents et communications professionnelles
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Programme detaillé
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Module 1 - Vue d’ensemble et fondamentaux Microsoft 365
(7h)

e Présentation de l'interface Microsoft 365
e Navigation et gestion du compte
e \WWord ;: fondamentaux du traitement de texte

Module 2 - Applications bureautiques (7h) Module 3 - Outils collaboratifs et cloud (7h)
e Excel : manipulation des données et formules de e Teams : reunions, chat et collaboration
base e SharePoint : gestion documentaire et travail
e PowerPoint : création et design de présentations collaboratif

e Qutlook : configuration et utilisation efficace e OneDrive et intégration des outils



Modalités d’évaluation
Exercices pratiques a chague module

Mise en situation professionnelle : création d’'un kit contenu complet
Evaluation continue

Attestation de fin de formation deélivrée

Points forts de la formation
Financement possible via OPCO

Format flexible : présentiel, distanciel ou hybride
Approche 100 % pratique

AGENCE TRANS-FORMATION DIGITAL - AS MY AGENCY
® 27 boulevard de I'Ariane, 06300 Nice
0699 76 02 02

e sirine.houara@asmyagency.com
) asmyagency.com/formations
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