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Fiche pédagogique

DECOUVERTE BUREAUTIQUE

» OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

» Se familiariser avec un ordinateur et
I’environnement Windows.

» Créer un document simple avec Word ou Excel.
» Utiliser la messagerie Outlook

» PUBLIC CONCERNE
» Utilisateur debutant avec un ordinateur.

» PREREQUIS
» Aucun prérequis nécessaire.

» DUREE

» 14 heures (2 jours)
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FORMATION

| Contenu pédagogique

DECOUVERTE BUREAUTIQUE

CONTENU PEDAGOGIQUE

Les bases de I'ordinateur :

Prise en main

Le clavier, la souris

Les périphériques et connexions
Les programmes et les applications
L’environnement systeme :

Les icones du bureau

Les fenétres

Les différents types de documents
Les dossiers et les fichiers
L’explorateur de fichiers

Créer un document texte avec Word
Saisir du texte

Sélectionner du texte

Mettre en forme le texte

Copier / couper / coller
Enregistrer un document

Imprimer

Créer un tableau avec Excel

Les cellules, les feuilles et les classeurs
Saisir et modifier des données
Copier / couper / coller / recopier
Mise en forme du tableau

Création de formules simples

Mise en page et impression
Enregistrer

Utiliser la messagerie Outlook :
Créer et envoyer des messages
Joindre un fichier a un message
Ouvrir et enregistrer une piéce jointe
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MOYENS PEDAGOGIQUES
Poste bureautique :
1 poste de travail par participant

Outils et supports pédagogiques
Exercices de mise en application des notions

étudiées,
Livret de formation BUREAUTIQUE remis a
chaque participant.

METHODE PEDAGOGIQUE
Apports théoriques

Cas concrets au moyen de mises en
situations pratiques.

Etudes de cas.

Exposés interactifs avec démonstrations du
formateur.

EVALUATION
Tout au long de la formation
Document remis : Attestation de Formation

INTERVENANTE
Virginie MOULIN

Agrément de formateur d’adultes n° 2019/0343
Domaine Réf. 324
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