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Formation Microsoft : du systéme aux
applications

I-  Applications bureautigue

10 - Présentation des Nouveautés Word, Excel, et Powerpoint dans
Office 2010

Durée: 1 Jour Réf de cours: OF2010NEW

Résumé
Découvrir les nouveautés et les améliorations dc®f2010.
Pré-requis

Avoir une bonne connaissance par une utilisatigaliére de la version Word, Excel et
Powerpoint 2003.

Public vise

Utilisateurs Office.

Contenu

OFFICE « EXCEL « POWERPOINT
Généralités Le tableur Mise en forme des objets
* Le Ruban et le Mode e Définir un tableau * Les nouvelles mises en
Backstage « Les outils automatiques oegforme d’objets et images
* Personnaliser la barre tableau (style rapide, ligne | « Création des SmartArts
d'Accés Rapide total, ligne a bande, ...)

* Personnalisation du Ruber L'aide a la saisie des



» Paramétrer les options
(Liste personnalisée, Mini
barre d'outils, ...)

» Les différents modes
d'affichage

» Personnaliser la barre
d'état

La compatibilité
» Les formats de fichiers

* Le vérificateur de
compatibilité

» Enregistrer au format PDI-

ou XPS

WORD

La mise en forme

» Apercu direct et Mini
barre d’outils

e Lesthémes

» La galerie de styles
rapides, les jeux de styles

La mise en page

Fonctions
« Convertir un tableau en
plage

La mise en forme
* Retrouver les themes
¢ La mise en forme

conditionnelle

La mise en page

* Mode d'affichage Mise er

Page

* Le Ruban Outils des
entétes et pieds de page
» Les entétes et pieds de
page différents

Les graphiques

e Créer un graphique

* Le Ruban Outils de
graphiques

e Créer des graphiques
sparklines

Gestion des listes

» Les pages de garde rapioe

* Les entétes et pieds de
page

» Le volet de navigation et [a» Supprimer les doublons

recherche
» Les filigranes

Les Tableaux

* Insérer un tableau

e Le Ruban Outils de
tableau

Les QuickPart

e Création d’'un QuickPart

* Organiser les blocs de
construction

* Les insertions
automatiques

» Amélioration des tris et
filtres automatiques

* Le nouvel assistant

Tableau Croisé Dynamique

« Utiliser les slicers

Les masques

» Gérer les masques de
diapositives

» Créer et personnaliser une
disposition

Le suivi des modifications

e Comparer et fusionner des
présentations

Le diaporama

* Les nouvelles transitions et
animations

» L’outil peintre d’animation






