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Objectifs :

Acquérir I'autonomie compléte dans l'utilisation des outils
numériques fondamentaux et maitriser les compétences
bureautiques indispensables pour réussir dans le monde
professionnel actuel.

Prérequis :

Aucun

Public concerné :

Ce parcours s'adresse aux débutants absolus en informatique, aux personnes en
reconversion professionnelle, ainsi qu'a tous ceux qui souhaitent se remettre a niveau sur
les outils bureautiques essentiels pour s'intégrer efficacement dans un environnement de
travail moderne et numérisé.

Qualification des intervenants :

Formateur professionnel

Moyens pédagogiques et techniques :

Ordinateur.

Durée et effectifs:

70 heures.
12 stagiaires.
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Programme :

Prise en Main de I'Ordinateur (2 jours):

Découverte du PC : Composants, démarrage, clavier et souris

Windows : Bureau, barre des taches, menu Démarrer, gestion des
fenétres

Fichiers : Organisation dans I'Explorateur, enregistrement, copie,
supports USB

Internet : Navigation, recherche efficace, messagerie électronique avec
pieces jointes

Microsoft Word Initiation (3jours)

Interface : Ruban, onglets, personnalisation, enregistrement local et
Cloud

Saisie : Déplacements dans le texte, couper/copier/coller, vérification
orthographique

Mise en forme : Police, taille, couleur, alignement, retraits, listes a
puces et numérotées

Finalisation : Marges, orientation, insertion d'images et tableaux,
impression

Microsoft Excel Initiation (3 jours)

Environnement : Classeur, feuilles, cellules, saisie et sélection de
données

Tableaux : Formats de nombres (monétaire, pourcentage), bordures,
couleurs

Formules : Références de cellules, fonctions SOMME, MOYENNE, MIN,
MAX

Gestion : Tri simple, filtrage automatique, insertion lignes et colonnes

Microsoft PowerPoint Initiation (2 jours)
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Conception : Organisation des diapositives, mode Plan, thémes et
modeles

Contenus : Texte, images, graphiques Excel, formes et zones de texte
Animation : Transitions entre diapositives, animations d'objets
dynamiques

Diffusion : Mode Présentateur, projection, impression des supports

Modalités d’évaluation des acquis :

Cours théorique et travaux pratiques effectués tout au long de la formation

Sanction visée :

Aucune

Matériel nécessaire pour suivre la formation :

Aucun

Délais moyens pour accéder a la formation :

Accessibilité aux personnes en situation de
handicap :

Locaux adaptés aux personnes en situation de handicap.
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