“INFORMA

Trucs & astuces bureautique

PARTICIPANTS :

Améliorer Pefficacité et la productivité des participants dans Putilisation de Windows,
PRE-REQUIS : Microsoft Office et Internet grace a des trucs et astuces pratiques.

LE PROGRAMME :
DUREE : » Présentation de l'interface de Windows

. » Découverte de la barre des taches et du menu Démarrer
MOYENS PEDAGOGIQUES :

» Astuces pour manipuler facilement les fenétres (Agrandir, réduire, basculer...)

» Utilisation des bureaux virtuels pour une organisation optimale

» Les raccourcis clavier indispensables pour gagner du temps

» Personnalisation des raccourcis clavier selon les préférences

Recherche et gestion des fichiers :
' » Utilisation efficace de I'Explorateur de fichiers

» Recherche rapide et avancée de fichiers et dossiers

» Mise en forme rapide avec les styles prédéfinis

» Utilisation des raccourcis pour I’édition de texte
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> Astuces pour une gestion efficace des longs documents

Microsoft Excel :
> Techniques de tri, filtre et recherche de données
» Utilisation de formules et fonctions avancées

» Création de graphiques professionnels en quelques étapes

Microsoft PowerPoint :
> Création de diapositives percutantes en un temps record
> Diaporama : astuces de présentation pour captiver I'audience

INTERNET
Navigation Web optimisée :
» Utilisation des onglets et gestion des favoris

» Astuces pour une recherche efficace sur Internet

Sécurité en ligne :
> Pratiques essentielles pour se protéger des menaces en ligne

> Gestion des mots de passe et des paramétres de confidentialité

Communication en ligne :
> Utilisation avancée des e-mails (gestion des libellés, régles de tri, etc.)

» Découverte d’outils de visioconférence et de partage de fichiers
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