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OFFICE 20 10 Formations informatiques

Découvrir les nouveautés en 1 jour Référence : UWZOFF2010

Objectifs : Découvrir I'interface et les principales nouveautés d’Office 2010
Prérequis : Bonne connaissance de I’'ensemble de la suite office 2003 ou précédente.
Public : Tout utilisateur a I'aise avec Office 2003 et désireux de profiter des nouveautés de 2010

Niveau : Intermédiaire Durée standard préconisée : 1 jour
Pédagogie : alternance d’apports théoriques et nombreux exercices de mise en pratique
Moyens pédagogiques : un ordinateur multimédia par Evaluation des acquis : Démonstration avec quelques

apprenant, ordinateur et vidéoprojecteur pour I'animateur |[temps de mise en pratique sur des sujets choisis

Suivi aprés e Certificat de stage o Evaluation de satisfaction a chaud remplie par I'apprenant
formation : e Bilan de formation rempli par le formateur e Hotline gratuite, illimitée dans le temps (hors programmatiori
e Un ouvrage de référence (remis en formation) et conseil) via notre site web www.groupe-si2a.com

Insérer des tableaux croisés dynamiques, ajouter des segments pour filtrer vos informations.
Travailler avec POWErPoint 2010 .........cciviiiiiieeeeiiiiiisiisnneeniiisssssssseesisisssssseessssssssssssssssssssssssns
Utiliser un nouveau mode d'affichage (affichage/Iecture) ........cccveviveeieeiiieciee e
L0 L Y= e FT Y Yot o T RS
Découvrir les dispositions au SEIN deS MASGUES ......ccccviieeeiiieeeiiiiieeeciieeeeeiteeeeereeeeeteeeeeetreeeeareas
Retrouver et utiliser des effets d'animation et transition
Découvrir les nouveautés sur I'insertion de Vid€0...........ccccueiiiiiiieeciiie et

Détail des ObjECtifS Cocher les OBJECTIFS
définis lors traités
du tour de durant la

table formation

Travailler dans le nouvel environnement 2010 .........c.cccceeeeeeeeeeeeeeeeeeeenssmssssssssssssssssssssssssssssssssssssss |:| |:|

Utiliser le ruban pour retrouver les différentes fonctionnalités..........coceeiieniiiiiiniiiiiienees [] []
Utiliser le lanceur de boite de dialogUe .......cccueiiiiiiiiiiiiiiieeeee e e [] []
Personnaliser la barre d'outils "Acces Rapide" .........cccuiiiiiieei i ] ]
Profiter de 'apergu inStantan@ ...........ocouiiiiciiee ettt tte e e e re e e e s ta e e e e taa e e eanaes ] ]
Zoomer, changer d’affiChage .......uee oo e aae e e ] ]
INSErer des CAPTUIES 'ECraNn .......coiuiiieeiiie ettt ettt e e etae e e e rtae e e et e e e e btee e stbaeeesataeeeenstaeesassees ] ]
INSEIEr dES SIMATAIT ...ttt sttt st e st e st e st e e st e e saeeesabeesaseesareennreesas [] []
Travailler des images.........c.cvuee.. ] ]
Gérer vos fichiers dans Office 2010 [] []
Choisir le format d’enregistrement, CONVEITIr ........cooiiiiiiiiiiiiree e [] []
Créer UN PAf oottt e eaa e e s raeaeens ] ]
Comprendre et gérer les théemes ] ]
Travailler avec Word 2010 .........cccoiiieeeeeiiiiiiiieeieeisierieeennnssssesssesesnnssssssssesssnnssssssssssssnnssssssssssssnnnns |:| |:|
Utiliser le volet de NAVIGatioN ........c..ceieiiiiiciee ettt e e e st e e e e e e enees [] []
Retrouver et utiliser les styles Prédéfinis..........covieriiiiiiniieieereee e ] ]
Utiliser le QuickPart (retrouver les insertions automatiques et champs).....cccceevevveciinceeneeninnns ] ]
(O T U oI = o] L= PSS [] []
Travailler avec EXCel 2010.........ccoiiiiiieeeiiiiiiireenneisieeneeennnssssessesesnnssssssssesssnnssssssssssssnnnsssssssssssnnnns |:| |:|
Les outils de mise en forme présents dans le ruban |:| |:|
Insérer des formules grace a la saisie semi-automatique, gérer la barre de formule ................. ] ]
Gagner du temps dans la mise en forme des cellules : style de cellule .........cooeevevivciierincieenns [] []
Découvrir la mise en forme conditionnelle........c.cccooceriiiiieniiinneennne. et e e ] ]
Utiliser I'affichage "IMise €N PAgE" .....cocuiiii ettt e s e e et e e s e e enaes [] []
Trier et filtrer (18S NOUVEAULES) ......ueieeceiiie ettt e e e st e e et e e eennree e sanaeeean [] []
Découvrir la fonctionnalit@ tableau ..........ooocviii i ] ]
Découvrir les nouveaux parameétres de mise en forme des éléments graphiques..................... ] ]
Créer de mini graphiques (les graphiques Sparkling) ..........cccooeoiiiiiiieccccee e, ] ]
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Travailler avec OULIOOK 2010 .........cueeeeiiiiiiiissnneniiiiiissssnsseenssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns
Gérer son affichage (barre des taches, volet des personnes...) .........

L'affichage conversation d'OULIOOK. .........ooueiiiiiiiiiiiiee e e

Découvrir les actions rapides.....
Filtrer, rechercher du courrier ..

Organiser une réunion et voir les disponibilités (gestion des salles) ........ccccceeevveeeiciieeccieeeennen,

Découvrir les contacts suggérés

Afcomi AGENCE CHAMBERY
87, Avenue de Chambéry
73230 SAINT-ALBAN-LEYSSE
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