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WORD ET EXCEL

\

ﬁjblic \ ﬂjectifs pédagogiques

Toute personne désirant rapidement
retrouver ses repéres dans le nouvel
environnement Office 2010.

Pré-requis
Bonne pratique de Word et Excel
dans les versions précédentes.

Méthodes pédagogiques

Pédagogie active s'appuyant sur :

= Exercices concrets favorisant une
mise en situation réelle

= De nombreuses manipulations
permettant de répéter et

mémoriser ['utilisation des outils
k présentés. /

Exemple d’application

Une présentation plus riche de ses
documents Word, des fonctionnalités plus
compleétes et plus faciles dans Excel.

ﬁrganisation \

Durée : 1 jour

Lieux et Dates :

Bourg en Bresse : 10 mai 2012

09 octobre 2012
Oyonnax : 04 juin 2012

18 décembre 2012
Horaires : 09h00 - 1200

13h30 — 17h30

Tarif de la formation :
200 € HT / personne

TVA 19.6 % / K

A l'issue de la formation, les participants seront capables de :

v Prendre ses repéres dans le nouvel environnement Office
v Exploiter les nouveautés
v Maitriser les nouvelles versions de Word et Excel

Programme

La nouvelle interface Office

= Se familiariser avec la nouvelle interface (ruban, groupe de commandes)
= Découvrir l'onglet Fichier

= Personnaliser son environnement (ruban et barre de lancement rapide)
= Gestion de la compatibilité avec les versions antérieures

= La génération d'un fichier au format PDF

Les nouveautés Word
= |es différents modes d’affichage et le zoom

= Une présentation plus riches de vos documents (jeux de styles, jeux de couleurs

et thémes)

= Présentation des images et formes (effets, styles, cadres...)

Des tableaux plus riches en présentation

= |nsérer automatiquement du texte, des tableaux, des entétes et pieds de page,
des filigranes, page de garde,... : les blocs QuickPart

= |nsérer des mini graphiques SmartArt (listes, processus, diagrammes,...)

= Capture d’écran

= Accés et paramétrages des options

Les nouveautés Excel

= |nsérer une formule avec la saisie semi-automatique

= |nsérer des graphiques et enregistrer un graphique comme modeéle
Créer des mini-graphiques Sparkline

Les mises en forme conditionnelles

Filtres automatiques a partir de regroupements, de couleur

doublons
= Tableaux croisés dynamiques
= Nouvel affichage et possibilités de mise en page
= Acces et paramétrages des options

Les listes de données : nommage, mise en forme automatique, suppression des
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