dorifor..

Office 2016, du nouveau ?

REF | 4481

Programme

REF: 4481

Objectif:

Démystifier l'interface, faciliter le passage, comprendre la
nouvelle logique, gagner du temps et surtout,

trouver de nouveaux repéres.

Public: Tout utilisateur courant et fluide des versions
antérieures (<2007) de Word, Excel,

Powerpoint et/ou Outlook
Prérequis:
- Utilisation fluide et courante d'un ordinateur et de Windows;

- Aisance dans |'utilisation des versions antérieures (< 2007)
de Word, Excel, Powerpoint

et/ou Outlook

Programme:

Interface : terminologie et ergonomie
Onglets, ruban, groupes et commandes
La barre d’outils « Accés rapide »
Lanceurs de boites de dialogue

Apercu instantané

La mini-barre

Barre d'état et zoom

Personnalisation de I'interface
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Personnaliser le ruban et la barre d’outils « Acces rapide »
Exporter les personnalisations

Importer / déployer les personnalisations
Les coulisses (ou « backstage »)

Le format des fichiers

Enjeux des nouveaux formats

Convertir les fichiers

Publier en PDF

Les themes

Appliquer un theme

Modifier un theme

Créer son propre theme, le déployer
Insertion d’illustrations

Images, clipart, formes

Onglets d’outils contextuels et dynamiques
SmartArt, graphiques

Captures d’écran

Copier-coller

Méthodologie: L'apprentissage se fait par la pratique: la
matiere est amenée par des exercices concrets et

un dialogue apprenants-formateur. Des exercices globaux et
I'utilisation de jeux renforcent la

mémorisation.

Durée: 1 jour

Institutionnel
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http://www.dorifor.be/filiere/16

Type de formation

Durée
Horaire
Début
Cout

Prérequis
administratifs

Pour s'informer et
postuler

Organisme

REF:
4481
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1 jour
en journée 9h - 16h30
Le 28/02/2019

180 € pour la journée - CoGt réduit : 0 -

Pour les particuliers avec activité professionnelle ou les
entreprises souhaitant former leur personnel.

Prenez contact par téléphone ou par courriel a
entreprises@bruxellesformation.be.

Bruxelles Formation - BF entreprises
Rue de Stalle 67

1180 Uccle

Tél: 02 371 73 50
http://www.bruxellesformation.be
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