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Les nouveauteés

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES ET COMPETENCES VISES :
Prendre ses repeéres et connalitre les nouvelles fonctionnalités communes a Word, Excel et

Powerpoint 2013
Savoir utiliser efficacement Office 2013

PUBLIC : Tout public
PREREQUIS : Connaissance d’une version antérieure du Pack
Office

PRESENTATION NOUVEL ENVIRONNEMENT 2013

DUREE : 3 heures ]
Utiliser le ruban pour retrouver les différentes

fonctionnalités.

Principe des rubans complémentaires.
Lanceur de boite de dialogue.

Zoom d‘affichage du document.
Onglet Fichier, mode Backstage

Les balises actives.

PERSONNALISATION
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Personnaliser la barre d'outils « Acces Rapide ».
Création de ruban personnalisé.

Personnaliser la barre d’état.
SUIVI DE L'ACTION Utilisation de la mini-barre d’outils.

ET APPRECIATON Options d'affichage.
DES RESULTATS : GESTION DES FICHIERS

> Feuille d'émargement
> Fiche d'évaluation de

) FORMATIC

Former vers le succes
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Mode Backstage

Gestion des fichiers.

Extension des fichiers.

Gérer la compatibilité entre versions.
Options d‘enregistrement.

Inspecteur de document.

Apergu avant impression, Impression.
One Drive.

Partage de fichiers.

FONCTIONNALITES ET NOUVEAUTES COMMUNES
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> Les thémes.
g > Les objets SmartArt.
MODALITES D'EVALUATION : > Les objets graphiques.
> Auto positionnement avant ou en début > Les modéles

de formation

» Evaluation continue tout au long de la
formation
Evaluation finale du transfert des acquis
pour valider la mise en ceuvre en
situation de travail par test ou par
passage d'une certification TOSA ou PCIE

f . MOYENS PEDAGOGIQUES ET TECHNIQUES :

WWW, Ormunc,nei > Alternance de théorie et d'exercices pratiques (corrigés et fiches
techniques laissés aux participants)

Individualisation, personnalisation et adaptation au niveau et au
besoin de chaque apprenant

Un poste informatique par participant. Fourniture d'une
documentation numérique compléte

Formateurs expérimentés dans leurs domaines (joignables avant et
apreés la formation)
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