
Office 2010 – Les Nouveautés

Développer rapidement des compétences sur les outils de la suite bureautique Microsoft Office 2010. 
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La pratique des outils bureautiques est devenue indispensable à tous les salariés qui travaillent en entreprise. 
De nombreux salariés ont besoin d’acquérir des techniques permettant de travailler plus efficacement et ainsi se concentrer sur le cœur de leur métier. Les outils bureautiques restant uniquement des outils permettant de travailler plus efficacement. 

Sociétés concernées
Cette formation s’adresse aux entreprises, petites ou grandes, utilisant les logiciels de bureautique. 

Publics concernés
Cette formation s’adresse aux utilisateurs réguliers d’une version antérieure d’Office (2003 ou 2007). 
Objectifs

A l'issue du cours 

Les stagiaires auront une vue globale de l’interface d’office 2010. 
Les stagiaires connaitront l’emplacement des fonctionnalités des versions précédentes. 
Les stagiaires auront acquis une méthodologie leur permettant de travailler plus efficacement
Les stagiaires auront acquis en ce sens une méthode de travail professionnelle.


Connaissances requises
Pour ce stage, une connaissance des versions antérieures d’office est requise.

Organisation
Le cours alterne les apports théoriques du formateur soutenus par des exemples et des séances de réflexions et de travail en groupe
Travailler dans le nouvel environnement 2010 

Travailler dans le nouvel environnement 210
Personnaliser la barre d’outils « Accès rapide » 
Utiliser et personnaliser le ruban 
Modifier les options d’affichage
Enregistrer un fichier sous une ancienne version 
Créer un fichier à partir d’un autre fichier 

Outlook 2010  

Prise en main d’Outlook 2010
Gérer le traitement du courrier avec les actions rapides 
Filtrer le courrier 
Créer et utiliser les catégories personnalisées 
Afficher l’aperçu d’un fichier joint 
Les nouveaux contacts 
Superposer son calendrier 
Partager son calendrier 

Word 2010 

Prise en main de Word 2010
Modifier les affichages et accéder au nouvel affichage
Gagner du temps en se servant des styles
Insérer facilement une capture d’écran
Utiliser les Quick Part
Faciliter le choix de la mise en forme à l’aide de l’aperçu instantané 
Utiliser le mini traducteur de texte 
Publipostage
Insérer une table des matières
Convertir un fichier au format PDF 


PowerPoint 2010 

Présentation 
Les outils de sélection : Rectangle, Ellipse, Lasso, Baguette magique... Combiner des sélections Mémorisation d’une sélection 
Contour progressif 
Utilisation des masques 
Réglage des couleurs et de la tonalité Sélection via le nuancier et le sélecteur de couleurs
Excel 2010 

Prise en main d’Excel 2010 
Insérer plus facilement des formules	grâce à la saisie semi-automatique 
Utiliser la mise en forme conditionnelle 
insérer des tableaux et graphiques croisés dynamiques 
Utiliser le nouvel outil segment 
Appliquer des filtres automatiques 
Utiliser les nouvelles options de tri et de filtres
Insérer des graphiques Sparkline
Utiliser le nouveau mode d’affichage Mise en Page 
Faciliter la saisie des données en insérant des listes déroulantes

PowerPoint 2010 

Organiser votre présentation à l’aide des sections 
Rendre ses présentations attractives avec les SmartArt 
Insérer des vidéos à partir de l’ordinateur ou d’internet
Réaliser la mise en forme à partir du masque de diapositive 
Utiliser des effets d’animation 
Créer des graphiques dans PowerPoint 





Validation
A la fin de chaque journée, un questionnaire à choix multiple permet de vérifier l'acquisition correcte des compétences. 

Attestation 
Une attestation sera remise à chaque stagiaire qui aura suivi la totalité de la formation.
