5 \\Na\&s()(\

Rollancourt

A
3 ?:)(i\'\\'\’c‘»\e o

Utiliser efficacement
les outils informatiques

au quotidien dans son métier.

Session 2 « Mettre en forme »
L'utilisation de I'informatique dans votre métier est quotidienne. Elaborer des outils avec un aspect
professionnel et un atout pour votre I'image de marque de votre structure : P
- Prise en charge
; lJii‘*' possible par le
i t . . . . Droit Individuel &
T1e' Organiser le stockage de ses informations et les mutualiser, Y=oyl
p ev? - Mettre en forme efficacement des écrits, N
¢ Construire des tableaux de calculs et représenter des informations en graphiques
(0! pertinents.
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Al 4 L'informatique est en constante évolution, la maditrise des différents outils, c'est l'assurance
rim;l"" pour vous de renforcer votre efficacité professionnelle.
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ce jie Windows : Gérer ses fichiers, échanger des informations en réseau,
L_COiC’f‘ Word : Mettre en forme vos courriers, compte rendu, rapport,
g Excel : Construire des classeurs avec des tableaux, établir des calculs, élaborer des
* )FL’ .
g#l graphiques,
> Ajustement pour Writer et Calc d'OpenOffice.
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E|t“f‘ = La formation se déroulera par la réalisation de cas pratiques rencontrés au travers de hos métiers.
‘?pt’ Prévoyez des travaux de création aux services de vos besoins actuels et futurs, cela permettra
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48€ n dadapter cette formation au plus prés de vos attentes professionnelles.
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compétences, une clé USB est nécessaire.

courante.

L'utilisation d'un PC portable issu de votre structure facilitera la réutilisation de vos nouvelles
concernés,).

Cette formation peut constituer une phase préparatoire au passage du PCIE (pour les modules

Suite a cette formation vous bénéficiez de notre service dassistance téléphonigue pour lannée

M. Pierre Boulenger

Moniteur responsable informatique
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