INTERNET
-RECHERCHER DES INFORMATIONS SUR INTERNET

NAVIGUER SUR LE WEB AVEC INTERNET EXPLORER
-UTILISER LES MOTEURS DE RECHERCHE GOOGLE,

LE MOTEUR DE RECHERCHE PAR EXCELLENCE,LES E-MAILS
- TWITTER, FACEBOOH, SKYPE... SECURITE INFORMATIQUE ,,
-ANTI-VIRUS
-FIREWALL ANTI-SPAM

TRAITEMENT DE TEXTE WORD,REDIGER UN DOCUMENT
-SAISIR, MODIFIER OU SUPPRIMER UN TEXTE

-METTRE EN FORME UN DOCUMENT,CHOIX DE LA POLICE, DU
STYLE, DES OPTIONS DE PARAGRAPHE, ETC.

-INSERER DES LISTES A PUCES OU NUMEROS

-DEFINIR LES OPTIONS DE MISE EN PAGE, MARGES,
ORIENTATION DU DOCUMENT (PORTRAIT OU PA YSAGE),
NUMEROTATION DES PAGES, BOR- DURES, ETC.

-UTILISER LE CORRECTEUR AUTOMATIQUE

-DECOUVRIR LE MODE "APERCU AVANT IMPRES- SION"

TABLEAU EXCEL/CONCEVOIR UN TABLEAU SOUS LE

MICROSOLFT EXCEL
-SAISIR, MODIFIER, DEPLACER LES DONNEES D'UN TABLEAU

-METTRE EN FORME UN TABLEAU , INSERER OU SUPPRIMER
UNE LIGNE (OU COLONNE), CHOISIR UN FORMAT DE CELLULE
-CREER DES FORMULES DE CALCUL SIMPLES A L'AIDE DE
L'ASSISTANT

-REPRESENTER GRAPHIQUEMENT UN TABLEAU

a l'issue de cette formation, le stagiaire sera capable de :
-Comprendre et savoir utiliser micro-office pour réaliser un
texte, un tableau...

-créer un tableau et mettre en forme d'un tableau, rédiger un
texte. et le modifier, mettre en forme d'un document, réaliser
un tableau et le calcul simple dans le travail.

-connaitre les techniques et les astuces pour surfer sur
internet, rechercher les informations via l'internet...

-Créer son mail, envoyer, recevoir les mails gérer, trier, et

organiser les mails...

Tout public.

Connaissance des fonctions élémentaire informatique (

clavier, windows 10,internet...)

Elargir ses compétences pour optimiser l'utilisa- tion de

l'informatique dans le cadre profession- nel

Etre capable de se servir des logiciels bureautiques pour

gérer les documents dans les taches du travail

en présentiel

Une évaluation qualitative de la formation est demandée
aux stagiaires en fin de stage.
Une évaluation individuelle de 1'acquisition des

connaissances est assurée en fin de formation.

Documentation ,, un support de cours est remis aux
stagiaires.
Travaux pratiques de traitement de texte, de tableur et de

présentation.

Durée de 30 Heures, sur 5 jours, réparties en séance de 6
heures/J

ordinateur avec caméra, vidéo, internet, logiciel micro-office

Formateur expérimenté

Formation en présentiel
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30 heures/1400€HT/Stagiaire "'_-.' o
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14heures/1180HT/entreprise

Sessionintra
30 heures/2400HT/entreprise
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CONTACT +¢

Accessibilité aux personnes handicapées

les personnes atteintes de handicap souhaitant suivre
cette formation sont invités d nous contacter
directement afin d'étudier ensemble les possibilité de
suivre la formation
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