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 OUTILS GRAPHIQUE ET MULTIMEDIA

Office 2010 Nouveautés

Durée : 1 jour soit 7 heures

Objectifs
Découvrir les nouveautés office 2010

Participant
Tout nouvel utilisateur du pack office 2010 

INFORMATIQUE

FORMATIONS
COMPLÉMENTAIRES

• Excel Initiation

• Excel Perfectionnement

• Word Initiation

• Word Perfectionnement

• Powerpoint Initiation

• Powerpoint 
Perfectionnement

• Outlook Initiation

• Outlook Perfectionnement

• Excel 2013 Nouveautés

• Excel VBA

• Excel : tableaux croisés 
dynamiques

• Word Créer des documents 
attractifs

• Word Gestion de document 
long

• Word Le publipostage

1. Généralités

	 I Graphiques intelligents  
I Thèmes  
I Travail collaboratif  
I Les Office Web Apps  
I Formats et extensions de fichiers  
I Le ruban  
I Utilisation des onglets et des groupes  
I Panneaux contextuels  
I Préparation des documents  
I Barre d’outils d’accès rapide  
I Utilisation des galléries  
I Vues et zoom  
I Aperçu Live

2. Word 2010

	 I Nouveaux emplacements des anciens menus  
I Styles rapides  
I Galeries de styles  
I Galerie de styles de couleurs  
I Page de couverture  
I Styles de tables  
I Nouveaux entêtes et pieds de pages 

3.3. Excel 2010

	 I Nouveaux emplacements des anciens menus  
I Styles de tableaux et cellules 
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	 I Formatage conditionnel  
I Nouveautés sur les graphiques  
I Utilisation des slicers  
I Utilisation des sparklines 

4.4. Powerpoint 2010

	 I Nouveaux emplacements des anciens menus  
I Mises en page personnalisées  
I Nouveaux arrière-plans  
I Thèmes powerpoint  
I Gestion des images  
I Gestion des vidéos  
I Captures d’écrans 
I Nouvelles transitions 

5. Outlook 2010

	 I Le nettoyage de la boite aux lettres  
I Le ruban sous Outlook  
I Les nouveaux modes d’affichage  
I Affichage Conversation  
I Les actions rapides  
I Nettoyer et ignorer les conversations  
I L’oubli d’objets  
I Les nouveautés du calendrier  
I Utilisation d’Outlook Social Connector  
I La messagerie vocale 
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