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Objectifs de la formation

leur « efficacité informatique ».

Durée : 28 heuresCe stage s'adresse a toutes les personnes\‘ /
qui ont déja quelgues connaissances et veuleoblapléter pour
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Ce qui distingue les utilisateurs chevronnés desitaéts,

excepté la connaissance des logiciels, est dagon de travailler »
particulierement pratique. Cette formation se propose de donner aux paatitgla maitrise
d’'un ensemble de techniques simplepour renforcer significativement A -
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tirer unmeilleur parti de leur ordinateur et gagner en effcacité..

Manipulations et techniques

0 Acquérir les manipulations pratiques du clavier et
de la souris ;

o Organiser une gestion cohérente des fichiers et des
dossiers ;

0 Connaitre les regles de lisibilité des documents et
les possibilités pour rédiger rapidement et
simplement ;

o Effectuer des sauvegardes simplement et
rigoureusement avec les diverses possibilités;

o Décider,de facon autonome, de la création d’'un
document utile pour son activité et en réussir sa
réalisation ;

o Tirer profit des fonctionnalitésréellement utiles
dans les logiciels en laissant les gadgets de; coté

0 Trouver sur Internet les ressources logicielles et
documentaires utiles a son activité professionnelld

La présentation (PowerPoint)

o Creéation d'une présentation =

en 30 minutes ;
0 Manipulation de diapositives L
0 Reégle et propriétés des objet
0 Animation de la présentationf™
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Une philosophie et une « attitude » vis-a-vis de

l'informatique sont proposés durant cette formation
lors degmanipulations de logiciels professionnels le
plus utiles (tableur, traitement de texte, présentatio
Internet, Messagerie, Agenda, utilitaires).

L'effficacité informatique : l'art de faire travael
l'ordinateur en effectuant, sinon le moindrée

Internet

« meilleur effort pour réaliser les tache
guotidiennes, créer et communiquer.
o Larecherche’'informations, @Ev
deserviceset deressourcessur Internet
0 LamessagerigOutlook,Gmail) et lesplannings;
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Le tableur (Excel)

0 Analyser un probléme et organiser les
travaux sous forme de feuilles Excel ;

o Principes élémentaires de base de données ;

o Formules de calcul les plus utilisées ;

Fonctions si(), somme.si(), nb.si(), recherchev() ;

Mise en page, mode plan, grand tableaux ;

Techniques de validation (valeurs, listes) ;

Formats conditionnels ;

Graphiques et illustrations ;

Les tableaux croisés dynamiques.

Macros simples.

Le traitement de textes (Word)

OpenOfficeorg 3

[o}Ne]

O o0oOo0o

O O oo

(0]

Assemblages automatiques de paragraphes.
Le Publipostage ;

Création de styles
simples (titres) ;
Sommaire automatique
Utilisation de modéles ;
Dessin vectoriel ;
Intégration de tableaux
Excel dans un documen
La mise en page ;
Travail sur le texte : les paragraphes
Corrections automatiques ;

Raccourcis, trucs et astuces pour les taches
courantes du traitement de texte ;

Insertion et Habillage d'illustrations Bit-Map.

Fabrikam Journ|

Les outils et compléments
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Optimiser sanessagerldnternet ;
Utiliser uneclé USB(synchronisation)
Créer desichiers PDF;
Compresserun fichier ;
Effectuer degopies d’écrans, -
Effectuer desauvegardes | "~
sur son poste eten ligne; ©
Traitement d'images avec Picasa ;
Enregistrer et compresser oressage audio.
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