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Syllabus de présentation Office

Nouveautés 2010, rappel de 2007 et fonctions méconnues

A Préalable(s) :

Aucun

>

Clientéle visée :

Les travailleurs de bureau qui veulent connaitre les nouvelles
fonctions des logiciels Microsoft Office 2010 suivants : Word,
Excel, Outlook et PowerPoint. Puisque les améliorations du
logiciel Access touchent surtout les programmeurs d 6 a p p
tions, elles seront présentées en annexe. Les logiciels One-
Not e, Publisher, Visio et Mi
déune br ve pr®sentation.

>

Durée totale :

% journée (présentation intégrée a celle de Windows 7)

>

Animation :

Stéphane C6té, formateur

Courriel ; .oouvenn.. stephane.cote@informatiguehamel.com

>

Documentation :

Présentation Microsoft Office

Par Stéphane Coté, formateur (100 pages)

Ce guide se veut davantage une présentation « informatvee qu 6une f or mat i
plus déinformations sur nos cwawrinformatiguehamel.com.t

Objectif terminal

Informer les participant(e)s sur les nouveautés de Microsoft Office 2010 et faire un bref retour

sur cell es

Notes :

déoffice 2007 pour |l es personnes

Page 7
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Objectifs spécifiques

A la fin de cette présentation, le (ou la) participant(e) sera en mesure de :

Microsoft Office 2010

A Distinguer les différentes versions de Microsoft Office 2010.

A Savoir & quoi servent certaines applications méconnues de Microsoft Office 2010.

A Comprendre le fonctionnement des rubans et savoir comment les personnaliser.

A Di ff®renci er Offiéeadn couvel ongletFiohien n

A Savoir comment r®duire |les rubans encore plus r e
A Personnal i ser Acaés Rapide (mcludndsa digpaosition sous les rubans).

A Appliquer de nouveaux effets typographiques a certaines polices dans Word.

A Appliquer & des images les nouveaux effets artistiques Office 2010.

A Savoir comment supprimer 16 a r kpil arne ddu.ne i mage

A Récupérer une version « brouilloné d 6 u n Office.c hii er

A Traduire automatiquement une sélection de texte ou tout un document dans Word.

A Etre informé des nouveautés de la Mise en forme conditionnelle d & E x ¢ Sparkcéll 9).

A Savoir a quoi sert le module utilitaire « PowerPivoté d 6 Exc.el 2010

A Comprendr e | Siacers » damstded talllemus crgisés dynamiques Excel.

A Conna’ tre | 6ut BrhartAri@et soreapplicatiorf acdesdmages en 2010.

A Exploiter | ocdrdrsatiortdars th enespagerie Outlook.

A Toujours dans Outlook, programmer des actions rapides « Quick Step ».

A Utili ser planifichtion »qduavisaliser plusieurs calendriers en méme temps.

A Collerdes captures ddéuBe Oulookada ndsarusn ndéi mporte quel a
A Avoir un apercu du Gestionnaire de Contacts Professionnels ( GCP) d 62010t | oo k

A Connaitre les effets de transition 3D de PowerPoint 2010.

A Organiser une présentation en sections.

A Copier |l es param talejsetddéanliematdminl edrun ddautres
A Découper une séquence vidéo et/ou lui appliquer différents effets spéciaux.

A Intégrer en quelques clics des films visionnés sur Internet (exemple : YouTube).

Notes :
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Microsoft Office 2007 (révision)

A Connaitre la nouvelle fonctionnalité Apercu de mise en forme.

A Exploiter la fonction QuickPart (blocs de construction) de Word.

A Savoir ou téléchargerludt i | i t ai re doenr eg idsMicrosofh®ffice. en f or mat
A Conna ' tre |l a taill e denguoflaedéfinifiohdesalcdser facligéé. et s avc
A Comprendre les améliorations apportées aux fonctions Tri, Filtres et Graphiques.

A Comprendre le fonctionnement de la Barre des taichesd 6 Out. | o o k

A Savoir comment jumeler plusieurs calendriers et effectuer des recherches instantanées.

A G®rer | e contenu Ogdidscaokées, | daide de cat ®

A Exploiter plusieurs masques dans PowerPoint.

Notes :
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Conventions typographiques

Au niveau du texte ;

>» >» >» >

Toute commande saisie au clavier ou sélectionnée dans un menu est en caractere gras.
Toute information variable (contenu & adapter selon le contexte) est en caractére italique.
Toute combinaison de touches est séparée par un signe « + » (exemple : « Alt+F4 »).
Toute séquence de touches est séparée par une virgule « , » (exemple : « Alt+F, S »).

Au niveau des icones :

d-
&

©
&

>
[
(@)

Notes :

Astuces

Fa-on de faire sugg®r ®e par | dauteu
un « bogue e , de r®duire |l es incond®obe¢e
meill eurs r®sultats par | 6ut iBxdmpla:tLa
combinaison clavier « Ctrl+Pé per met dbéafficher de

Attention!

Mise en garde, chose a faire (ou a ne pas faire), pr ®f ®r e auc, etc.
Exemple : Enregistrer un fichier est une action qui devrait étre faite au moins

atoutesles15mi nutes afin dé®viter |l a per
pl antage de | 6ordinateur ou encore
Important

Précision essentielle pour obtenir un résultat donné. Exemple : Pour ouvrir
un dossier ou un fichier, il faudrait toujours double-cliquer sur son icéne plutét
gue sur son nom, afin de ne pas le renommer par inadvertance. En effet, un
double-clic au « ralenti » permet normalement de renommer un icéne!

Remarques

Informations complémentaires et généralement facultatives, fournies par le
formateur afin de compléter le contenu de la formation. Exemple : Si le texte
de | 6interface est di f f il estipdssble de niodifrere
|l es param tres do adfifde e dgrasgre ledcaractdtesn d o

A Loi dvissavis un titre signifie que la foncti

Page 10
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Versions & Applications Microsoft Office 2010

La suite bureautique Microsoft Office 2010 est offerte en cinq (5) versions différentes (contrai-
rement a au moins huit en 2007) qui répondent a des besoins particuliers, selon la clientéle.
Les voici pr ®sent ®es en ordre de nombre dbébapplica

Microsoft Office Home & Student
(Microsoft Office Famille et Etudiant 2010 en francais)

Suite domestique destinée également aux étudiants. Outlook peut
alors étre remplacé par Windows Live Mail (Windows 7), par
Windows Mail (Windows Vista), par Outlook Express (Windows
XP) ou par un service de courrier électronique « Web » tel Gmail
ou Yahoo! Mail. Le calendrier et le gestionnaire de taches Live de
Microsoft peuvent remplacer ces fonctionn al i t ®s d 6 Ou

b))

Word
Excel

> >

PowerPoint
OneNote

>

>

Word

Excel
Outlook
PowerPoint
OneNote

Microsoft Office Home & Business

En remplacement de « Microsoft Office Small Business ».

> > > >

Microsoft Office Standard

Solution intéressante pour les PME ou les utilisateurs veulent étre
autonomes au niveau graphique et ou un suivi des ventes doit étre
structur® © | 6aide dobébun progr a
avec GCP (Gestionnaire de Contacts Professionnels) permet de
gérerdesopportunit®s de ventes en

peut °tre personnalis® aux bes
de détails sur cet ajout & Outlook, voir plus loin dans ce guide.

>

Word

Excel

Outlook avec GCP
PowerPoint
OneNote
Publisher

Office Web Apps

> > >

b

Note d e | 6 aAcdess étant de plus en plus utilisé dans les
entreprises, il e s t recomma n cki®a verice \prafesu
sionnelle de Microsoft Office ne serait pas plus avantageuseé

b

>

Notes :
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A Word

A Excel

A Outlook

A Access

A PowerPoint
Microsoft Office Professionnel A OneNote
Suite « idéale » en autant que le GCP ne soit pas nécessaire. A Publisher
Microsoft Office Professionnel Plus '? \Word
Suite la plus complete, incluant les applications suivantes qui sont 'f‘ Excel
généralement utilisées dans les grandes entreprises O : A Outlook avec GCP
A Microsoft SharePoint Workspace 2010 A Access
A Microsoft InfoPath 2010 A PowerPoint
A Microsoft Communicator A OneNote
A Microsoft Office Web Apps A Publisher
O : Logiciels utilisés dans un environnement « Client/ Serveur». A Pl us oiéci-dontre)

Microsoft Office Ultimate

Cette suite de 2007 nbexiste p

Microsoft Office Enterprise

Cette suite de 2007 nbexiste p

Microsoft Office Basic

Cette suite de 2007 nbdbexiste p

Notes :

Voici une breve description des applications Microsoft Office 2010 :
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