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TRAINING & ADVIES

Migratietraining Office 2003/0Office 2007

Tijdens deze training wordt u door een van onze trainers volledig op de hoogte gebracht van de
verschillen en overeenkomsten tussen de oude en nieuwe software. Na afloop bent u in staat om met
de nieuwe software te werken.

Doelgroep:
Voor iedereen die de overgang van Office 2003 naar Office 2007 snel en soepel wil laten verlopen.

Voorkennis:

Beknopt overzicht van de te behandelen onderwerpen:

Office-knop - werkbalk Snelle toegang - lint (ribbon) - tabs - groepen groups) - Super
screentips.

Overige nieuwe algemene issues:- nieuw bestandsformaat (XML)- opslaan als .pdf (met add-
in) - digitale handtekening- compatibiliteitsmodus

Nieuw in Word:- Word-opties in Office-knop - stijlen en opmaaksets - thema's en galerie -
invoegen voorblad - paginanummers - kop- en voettekst - redigeren - drieluiks venster-
'bouwstenen'- aangepaste functies spellingcontrole

Nieuw in Excel:- Excel opties in Office knop- grotere werkbladen - betere prestaties- meer
thema's en stijlen voor tabellen, grafieken en draaitabellen- voorwaardelijk opmaken m.b.v.
gegevensbalken, pictogrammen en kleurovergangen- vereenvoudigd invoeren van formules-
verbeteringen in het omgaan met tabellen (voorheen lijsten)- beter werken met draaitabellen

Nieuw in PowerPoint: - professionele grafische ontwerpen maken met SmartArt - nieuwe
tekstopmaakfuncties - sjablonen, thema's en modellen - meervoudige selectie - gemakkelijker
te bewerken tabellen en diagrammen - werken met meerere monitoren - effectiever delen van
presentaties op diverse hardware en softwareplatforms

Nieuw in Outlook: - nieuwe interactieve takenbalk (ToDo balk) - het nieuwe inline zoeken -
agenda delen - ook met externen - betere integratie van taken - uitgebreidere weergave van
attachments - categorieén en vlaggen (flags) eenvoudig toe te wijzen.

Aantal deelnemers:
Maximaal 12 deelnemers per groep.

Trainingsduur:
Een dag. Aanvang 09.30 tot 16.30 uur.

Locatie:
BOSTON college te Valkenswaard.

Bijzonderheden:
Iedere cursist krijgt na afloop cursus een certificaat.
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