
Formation MS Office - Nouveautés 2002 Standard et Pro à Genève, Lausanne, Nyon, Gland, Monthey,
Fribourg, Bienne, Montreux, Vevey, Neuchâtel, Sion, La Chaux-de-Fonds, Aigle, Sierre, Yverdon, Bulle,
Delémont et partout en Suisse Romande et France voisine.

625.-/jID : 322

But : Découvrir les nouveautés majeures de MS Office 2002 Pro (Word, Excel,
Outlook, PowerPoint, Access, Project) par rapport à MS Office 2000 (VBA non inclus).

Public : Cette formation s'adresse aux utilisateurs maîtrisant déjà les anciennes fonctionnalités de
MS Office 2000 et souhaitant découvrir les nouveautés de la version 2002.

Prérequis : Maîtrise des fonctions et outils de la version 2000.



Objectifs :

Introduction
NFG: Nouvelle interface et aide en ligne
NFG: Présentation et utilité du volet Office (SharePoint)
NFG: Nouvelles options de sécurité par mot de passe (suppression des informations
personnelles)
NFG: Signatures numériques par certificats
NFG: Impression par *.mdi
NFG: Nouvelle gestion des ClipArts
NFG: Découvert des différentes SmartTags (balises actives)
NFG: Récupération des documents améliorée
NFG: Nouvelles options de collage spécial et optimisation des images
NFG: Création facilitée de certificats pour les macros
WRD: Nouveaux formats d'enregistrement MHTML et XML
WRD: Sélection multiple de texte
WRD: Affichage/Masquage des espaces entre pages
WRD: Arrières plans/filigranes
WRD: Cadres de dessins
WRD: Nouvelles possibilités des styles (listes et tableaux)
WRD: Nouvelles options du Rechercher/Remplacer et de Traduction
WRD: Nouvelle barre d'outils statistiques
WRD: Nouvel assistant publipostage
...

Méthode pédagogique : Cette formation est basée à 95% sur de la pratique avec de petits
exemples pratiques sur chaque sujet.

Durée suggérée pour la formation en présentiel (jours) : 1
Durée suggérée pour la formation en distanciel (jours) : 1.2

Prix par jour en présentiel : 625 CHF
Prix par jour en distanciel : 300 CHF
Prix par jour en distanciel pour étudiants : nous contacter (uniquement si carte étudiant!)
Prix par jour en distanciel (avec enregistrement) : 3125 CHF
Les prix sont par jour et par participant sans support de cours, sans évaluation, sans certification, sans examen (test),
sans salle de formation ni ordinateur (ces derniers sont chacun en option et doivent être demandés en sus dans le
formulaire de contact pour l'établissement du devis).
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