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Durée : 1 Journée — 7 heures
Dates : voir calendrier

Prix :
Artisans et Conjoints NS :
35- €

Salariés / autre public :
234- €

Autres cas, nous consulter

Mal: 10/06/08

Chambre de Métiers et de I’Artisanat Nord Seine et Marne

Service Formation
N° de déclaration d’existence : 1177P002877

PRENDRE EN MAIN
EXCEL ET WORD 2007

Objectifs : S’approprier la nouvelle interface d’office 2007 pour crée
ou modifier les documents de son quotidien
professionnel : courrier, comptes rendus, tableaux de

bord, devis...

Public : Chefs d’entreprise, conjoints ou salariés d’entreprises
artisanales.

Pré-requis : Avoir une bonne pratique de ces logiciels dans les

versions antérieures d’Office

Méthodes et moyens pédagogiques :
Selon les thémes abordés et les attentes des participants,
seront proposés en alternance : apports théoriques
soutenus par des exemples concrets, nombreux exercices
pratiques et échanges avec les participants

Programme :

Prendre ses reperes dans Office 2007
« Utiliser le bouton Microsoft Office pour afficher le menu
principal
«  Personnaliser la barre d’outils « accés rapide »
« Utiliser le ruban pour retrouver les différentes fonctionnalités
e Utiliser le lanceur de boite de dialogue pour afficher
rapidement des boites de dialogues

Gérer ses fichiers dans Office 2007
e Modifier les options d’affichage ou d’enregistrement
«  Créer un fichier a partir d’un autre fichier
«  Enregistrer un fichier sous une ancienne version
e Convertir un fichier au format PDF

Pratiquer la version 2007 de Word

»  Personnaliser la barre d’état

* Modifier rapidement le taux d’affichage du document

+ Soigner la mise en forme d’un document

e Gagner du temps dans la mise en forme en appliquant un
style prédéfini

« Gagner du temps dans la saisie de texte répétitif ou
I'insertion d’éléments

« Faciliter le chois d'une mise ne forme prédéfinie grace
I’'apergu instantané

Gérer ses fichiers dans Office 2007

« Utiliser les nouvelles possibilités de présentation et de mise
en forme

« Insérer plus facilement des formules grace a la saisie semi-
automatique

« Mettre en page un tableau plus rapidement grace a l'onglet
« mise en page »

« Visualiser le résultat de la mise en page grace au mode page

» Appliquer un théme a I'ensemble de la feuille de calcul

«  Gérer plus efficacement ses listes de données (trier selon
plusieurs champs, filtrer par couleur...)
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