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NOUVEAUTES D’OFFICE 2007 
 

 

DDUURREEEE    

1 jour (7 heures). 

 

PPUUBBLLIICC  CCOONNCCEERRNNEE  

Tout public connaissant les bases d’Office 2000 ou 2003. 

 

OOBBJJEECCTTIIFFSS  

Permettre au stagiaire de retrouver les fonctionnalités des logiciels Word, Excel et Powerpoint. 

Connaître des astuces permettant de gagner du temps 

 

MMEETTHHOODDEE  PPEEDDAAGGOOGGIIQQUUEE  

Toute la formation s'effectue sous forme d'apports théoriques ponctués d'une approche pratique. 

Remise d'un support de cours au format PDF. 

 

 

CCOONNTTEENNUU  

 

II  ––  LLEE  NNOOUUVVEELL  EESSPPAACCEE  DDEE  TTRRAAVVAAIILL  DDEESS  

AAPPPPLLIICCAATTIIOONNSS  

- Le ruban 

- Le bouton Office 

- La barre d'accès rapide 

- L'aperçu instantané 

- Les onglets contextuels et les galeries 

- Le zoom et les infos bulles 

- Les nouveaux formats de fichier et la 

conversion en PDF 

  

IIII  ––  LLEESS  NNOOUUVVEEAAUUTTEESS  DD’’OOFFFFIICCEE  EEXXCCEELL  22000077  

- Ouvrir un document créé dans une 

précédente version 

- Les mises en forme 

- La galerie de graphiques 

- La saisie des formules et la nouvelle barre 

de formules 

- La mise en forme conditionnelle et 

l’analyseur de tendances 

- La gestion des grands tableaux 

- La mise en page, les en-têtes et pied de 

page 
 

 

 

IIIIII  --  LLEESS  AASSTTUUCCEESS  EETT  NNOOUUVVEEAAUUTTEESS  

DD’’OOFFFFIICCEE  WWOORRDD  22000077  

- Les nouvelles mises en forme 

- Insérer et placer une photo 

- L’affichage du document 

- L’insertion de tableau 

- Les corrections 

- L’outil de traduction 

 
IIVV  ––  LLEESS  AASSTTUUCCEESS  EETT  NNOOUUVVEEAAUUTTEESS  

DD’’OOFFFFIICCEE  PPOOWWEERRPPOOIINNTT  22000077  

- Les nouveaux thèmes proposés 

- Les galeries de mise en forme 

- Les SmartArts 

 

 

Module n° 3 :  

Temps estimé : 10 à 15 
minutes 

Module 4 : temps estimé 
10 à 15 minutes 

Module 5 : temps estimé  
5 à 10 minutes 


