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BUREAUTIQUE Nouveautés et astuces Windows 2010  

Public  
Assistant(e) de cabinet d’assurances 

de la compagnie GAN 
Durée : 7h00 

Objectifs   
Découvrir et savoir utiliser les fonctionnalités de Word, 

Excel & Lotus Note 2010 
 
 

Contenu 

Evolutions WORD XP à WORD 2010 Durée : 2h20 

Présentation de l’intervenant et ‘tour de table’ des participants à la session 

Les Objectifs de cette séquence sont de savoir créer un document et le mettre en forme  

 Présentation de l’environnement Word 
 La Barre d’outils d’accès rapide 
 La mise en forme 
 La gestion du document 
 L’impression 

 Les dictionnaires 
 La mise en page 
 Rechercher – remplacer 
 Insertions Automatiques, Quick part 
 Des astuces en plus 

Evolutions D’EXCEL XP à EXCEL 2010 Durée : 2h20 

Les Objectifs de cette séquence sont de savoir créer et mettre en forme un tableau et une base 

de données, concevoir des formules de calculs simples et utiliser des fonctions de calcul 

courantes. 

 Présentation de l’environnement Excel 
(Ruban, Mode d’affichage…) 

 Saisir, valider et modifier des données 
 Les déplacements dans un tableau 
 La mise en forme 
 Les calculs 
 Le remplissage des cellules (série 

incrémentée, poignée de recopie) 

 L’impression 
 La mise en page 
 Copier ou déplacer des données 
 Les onglets de feuille 
 La gestion de listes 
 Des astuces en plus 

 

Evolutions LOTUS NOTE 2010 Durée : 2h20 

Les Objectifs de cette séquence sont de savoir utiliser efficacement la messagerie et de 

maîtriser l’agenda, la gestion des contacts et la fonction tâches 

 Les différentes possibilités d’accès à Lotus 
Notes 

 La Messagerie 
 L’Agenda 

 Les Contacts 
 Les Tâches 
 Des astuces en plus 

 

Méthodes Pédagogiques 
 Apports théoriques 
 Exercices pratiques de mise en application des sujets abordés 
 Echanges Questions/réponses 

 

Cout pédagogique : 
 Le coût pédagogique par jour est de 350 € net de taxes (notre organisme n’est pas assujetti à la TVA) 
 Cette action fera l'objet, dès acceptation de la présente proposition, d’une convention de formation 

dans le cadre de la formation professionnelle continue des travailleurs salariés. 


