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Plan de cours

RETROUVEZ-NOUS 
SUR VOTRE MOBILE EN 
FLASHANT CE CODE !

ACKWARE VOUS ACCOMPAGNE DANS TOUS VOS 
PROJETS DE FORMATION ET VOUS APPORTE SON EXPERTISE 
POUR VOTRE TOTALE SATISFACTION

DESCRIPTION :
ff Microsoft Office est une suite bureautique éditée par Microsoft pour les plates-formes Windows et 

Macintosh.
ff Il existe 8 éditions différentes de Microsoft Office System 2007 et 6 éditions pour Microsoft Office System 

2010. 3 de ces éditions sont destinées à un usage principalement personnel et incluent un certain nombre 
des logiciels considérés aujourd’hui comme les logiciels de base de Microsoft Office System.

DURÉE : 
ff 1 Journée - 7 h

PRÉ-REQUIS : 
ff Utilisation courante de Word, Excel, PowerPoint et Outlook 2003 ou d’une version antérieure

OBJECTIFS :
ff Se familiariser avec les nouveautés d’office 2007-2010 – environnement, Word, Excel, PowerPoint et 

Outlook, quand on vient de l’environnement 2003 ou d’une version antérieure.

PUBLIC :
ff Nouvel utilisateur d’office 2007/2010

OFFICE 2007/2010
Les Nouveautés



PROGRAMME PÉDAGOGIQUE

OFFICE 2007 /2010
LES NOUVEAUTÉS

L’interface utilisateur
}} Le ruban au lieu des menus 
}} Une présentation plus visuelle des outils 
}} Les fenêtres de dialogue d’Office 2003 derrière le ruban 
}} Personnaliser la présentation - Les nouveaux formats de fichier 
}} PDF contre XPS 

Les nouveautés de Word 2007-2010
}} Une meilleure visibilité des outils 
}} Une gestion simplifiée des styles 
}} Les options prédéterminées 
}} De nouvelles fonctions de correction orthographique 
}} La notion de version finale 
}} Effets graphiques (2010) 
}} Volet de navigation (2010)

Les nouveautés d’Excel 2007-2010
}} Capacité accrues 
}} Gestion simplifiée des thèmes et des styles 
}} Enrichissement de la mise en forme conditionnelle 
}} De nouvelles options de filtrage et de tri 
}} Enrichissement des graphiques 
}} Tableaux croisés dynamiques simplifiés 
}} Sparklines (2010)

Les nouveautés de PowerPoint 2007-2010
}} Plus de styles et de thèmes 
}} Amélioration des outils graphiques 
}} Création de diapositives personnalisées 
}} De nouveaux effets 
}} Le mode Présentateur 
}} Effets vidéo (2010)

Les nouveautés d’Outlook 2007-2010
}} Ruban dans Outlook (2010) 
}} Les outils de recherche 
}} Amélioration de la gestion des tâches et du calendrier 
}} Gestion des flux RSS 
}} Affichage conversation plus fluide (2010) 
}} Quickstep (2010) 
}} Contacts suggérés (2010)

Exclusivités office 2010
}} Créer votre propre ruban 
}} Effets visuels à la place de wordArt 
}} Outils de traduction dans une autre langue


