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Fgalité FORMEZ-VOUS A DEMAIN
Il FORMATION TERTIAIRE

Fraternité

HOTELLERIE FORMATIONS ACCOMPAGNEMENT ET

PREVENTION / TRANSPORT / NUMERIQUE /
SANTE / SOCIAL TERTIAIRE RESTAURATION GENERALES, SOCLE DEVELOPPEMENT
TOURISME / CLEA PERSONNEL SECURITE LOGISTIQUE AUDIOVISUEL

ENERGETIQUE

OBJECTIFS DE LA FORMATION

LIEU DE LA FORMATION

CENTRE TERTIAIRE DU LYCEE CHARLES . . , . . A

DESPIAU o Perfectionner sa pratique de I’environnement Windows pour optimiser son
utilisation de logiciels

o Malftriser les fonctions de base et/ou les fonctions avancées du logiciel

CONTENU DE LA FORMATION

¢ Microsoft WINDOWS
Objectifs : Perfectionner sa pratique de I'environnement Windows pour
optimiser son utilisation de logiciels
Contenu : La souris, le vocabulaire WINDOWS, les fenétres, les boites de
dialogue, piloter le systéme, ouvrir, enregistrer des fichiers, créer, renommer,
supprimer des dossiers, copier, déplacer, renommer des fichiers, rechercher,
trier des fichiers, sauvegarder par backup, aménagement du bureau

¢ Microsoft WORD
Objectifs : Maitriser les fonctions de base et/ou les fonctions avancées du
logiciel WORD
Contenu : Création, modification, récupération de textes, mise en forme des
caracteres, mise en forme des paragraphes, mise en page et impression,
insertion de fichiers Les trames et les bordures, les fonctions Couper-Copier-
Coller, les modeéles et les styles, les longs documents, les mises en pages avec
plusieurs sections, les tables des matiéres et index Le publipostage

o Microsoft EXCEL
Objectifs : Maftriser les fonctions de base et/ou les fonctions avancées du
logiciel EXCEL
Contenu : Gestion des classeurs et des feuilles de calcul, réalisation de
formules simples, copie de formules, mise en forme de cellules, références
absolues et relatives, mise en page de feuilles de calcul, conception de
graphiques, fonctions conditionnelles, fonction de recherche, mode plan, tri et
sous-totaux, base de données et tableaux

¢ Microsoft POWERPOINT
Objectif : Etre capable d'utiliser les fonctionnalités d’un logiciel de présentation
Contenu : Réaliser des diaporamas, gestion des diapositives, les fonctions de
dessin, I'importation d’objets

CONDITIONS DE FORMATION

¢ Individualisation

Un formateur expérimenté assiste et guide I'apprentissage
e Durée

A partir de 7 heures
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MODALITES D'EVALUATION

« Evaluation

En début et fin de formation
« Validation

Attestation de formation
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