FRANGCAIS MS OFFICE

COURS PAR INTERNET

WINDOWS XP (3 MODULES)
« Découvrir les notions de base de Windows XP
o Gérer les fichiers et les dossiers
- Apprendre a utiliser les outils de Windows

MS EXCEL 2003 (6 MODULES)
o Découvrir les notions de base d'Excel 2003
- La mise en forme du document
- Les formules et les fonctions
o Créer et appliquer des styles
« Travailler avec plusieurs feuilles et plusieurs classeurs
» Créer, modifier et personnaliser les éléments graphiques

MS OUTLOOK 2003 (6 MODULES)
» Les notions de base de la messagerie
» Utiliser la messagerie
- Gestion des carnets d'adresses
» Gérer son emploi du temps avec le calendrier
» Effectuer le suivi d'un projet avec le dossier Taches
- Le travail en groupe, I'autoarchivage et Internet

Parce que nous avons tous...

...a nous servir des logiciels MS Office

De déebutant

MS POWERPOINT 2003 (6 MODULES) .. s e . ,
a intermédiaire avance

» Les notions de base de PowerPoint 2003

» La mise en forme d'une présentation

« Améliorer une présentation

o Insérer des éléments graphiques

o Animer une présentation

» Linsertion de commentaires, la mise en forme, le travail en
groupe, la diffusion

Durée : de 2 a 4 heures, par module

Comment ? : par Internet, a votre rythme,
selon votre horaire

WORD 2003 (6 MODULES)

» Maitriser les notions de base de Word 2003

- Maftriser la mise en forme du texte et des paragraphes

» Utiliser les tabulations, les modeles, les sections, les
en-tétes et les pieds de page

» Utiliser les tabulations et créer des tableaux et des
graphiques

« Utiliser les images et les outils de dessin et créer des
colonnes de type journal

» Effectuer le suivi des modifications de vos documents,

utiliser les options de publipostage et créer un document
Web

Codt : 20 $ par module (taxes en sus)

WWW.COLLEGEIMMOBILIER.COM/DPL

Pour inscription :
www.collegeimmobilier.com/dpl

Cliquez sur : « Inscription en ligne ».

Les membres cliquent sur « Entrée des membres »,
les non-membres doivent cliquer sur « Nouveau
profil ».

600, chemin du Golf
Tle des Sceurs (Québec) H3E 1A8
514 762-1862 - 1888 762-1862
info@collegeimmobilier.com
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