Formation « Initiation a la Bureautique »

OBJECTIFS:
X Utiliser un logiciel de traitement de texte
X Utiliser un tableur
X Utiliser un logiciel de présentation

NIVEAU PRE-REQUIS :
X Avoir des bases en informatique

DUREE DE LA FORMATION :
X 12 heures

FREQUENCE :
X 1 cours de 1h30 par semaine pendant 8 semaines

TARIF :
X 96€ par personne

INFORMATIONS SUPPLEMENTAIRES :
A Formation en groupe a partir de 4 personnes gujas personnes maximum
X 1 ordinateur est a disposition par personne
X 1 support de cours est disponible en fin de folmgtLO€)

DETAILS DE LA FORMATION :

X Utiliser le traitement de texte :
¢ Présentation
+ QOutils de mise en page
¢ Tabulations et points de suite
¢ Lesimages et les tableaux
¢ Puces et numéros

X Utiliser le tableur :
¢ Présentation
+ Fonctionnalités courantes
¢ Outils de mise en page

Les calculs

Les graphiques

X Utiliser le logiciel de présentation :
¢ Présentation
+ Créer un diaporama
¢ Créer une présentation
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