
Office 2021 – Les Nouveautés

Description

Cette formation vous permettra d’acquérir une expertise complète sur les nouveautés d’Office 2021, notamment
Word, Outlook, Excel et PowerPoint. Nos instructeurs vous guideront à travers les dernières fonctionnalités et
techniques, améliorant ainsi votre efficacité professionnelle.

Prix de l'inscription en Présentiel (CHF)
650
Prix de l'inscription en Virtuel (CHF)
600
Contenu du cours
Module 1 : Les changements Office 2021

Le nouvel interface utilisateur
L’onglet Dessin
Le mode Backstage
Les applications pour Office
Choix des couleurs avancé
Accessibilité améliorée
Les fonctionnalités de collaboration
Le mode sombre
La recherche Microsoft
La sauvegarde automatique

Module 2 : Les nouveautés Word 2021

Le lecteur immersif avec focus sur une cellule
Reproduction des notes à main levée
Bibliothèque de médias étendue
Balisage et commentaires

Module 3 : Les nouveautés Outlook 2021

Les nouveautés du module d’e-mail
Le traducteur et l’écriture à main levée
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La recherche instantanée
Les nouveautés dans les paramètres

Module 4 : Les nouveautés Excel 2021

Le nouveau design
Les nouvelles fonctions
Les tableaux dynamiques
Standardisation du design des tableaux croisés dynamiques
Mise en page des tableaux
Statistiques des classeurs

Module 5 : Les nouveautés PowerPoint 2021

Présentations de Diaporamas, Vidéos des intervenants, Enregistrements écrits à la main,
Représentations du pointeur laser
Reproduction de notes à main levée
Organiser les éléments pour la sortie vocale
Définir le sens de lecture
Lien vers une diapositive

Lab / Exercices

Des exercices de pratique seront proposés durant et à la fin de chaque module

Documentation

Support de cours numérique inclus

Profils des participants

Toute personne devant utiliser ou se familiariser avec Microsoft Office 2021

Connaissances Préalables

Avoir déjà utilisé une des versions antérieures de la suite Office

Objectifs

Connaître les principaux changements avec Microsoft Office 2021

Niveau
Fondamental
Durée (Nombre de Jours)
1
Reference
MO2021
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