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urée: 2jours (soit 14 heures)

ré-requis :

Connaitre Windows et ses applicatifs.

bjectif :

Maitriser les fonctions de base de Calc et Writer, ainsi que leurs différences avec Excel et Word.

oyens pédagogiques :
6 participants maximum. Un ordinateur par stagiaire. Un support de cours par stagiaire.

odalités de suivi / Appréciation des résultats :
Attestation de fin de stage.

rogramme :

1 PRESENTATION GENERALE
. Historique
. Installation

2_ LE TRAITEMENT DE TEXTE (WRITER)

. Saisie du texte

. Insérer des objets (tableaux, images ...)

. Mettre en forme un document : formatage direct et styles

1SO 29990

Formation

. Les modeles (créer un nouveau modele, utiliser un modéle ...)

. Utiliser les fonctions automatiques (table des matieres, index, macros ...)
AFNOR CERTIFICATION

Sur paris

. Comparatif : Word et Writer
. Travauxpratiques et exercices d'applications

3_LE TABLEUR (CALC) ahQ

. Compositeur d'un classeur
P I1SO 9001
. Contenu, et adresse d'une cellule "y
‘ Qualité
Formules et fonctions

By . AFNOR CERTIFICATION
. Mise en forme d'une feuille de calcul

Sur paris

. Création de graphiques et de diagrammes
. Comparatif : Excel et Calc
. Travauxpratiques et exercices d'applications

(gRUFICATION

4_DIAPORAMA (IMPRESS) ormation Profescionetie cont
ormation Professionelle continue

. Créer une présentation a partir d'un modéle Sur paris

. Création et manipulation de diapositives

. Mise en page des diapositives
. Paramétrage de la présentation (effets de transition)

. Projection, impression
Comparatif o POWerpOint et ImpreSS Centre de formation de Paris Qualifié¢ OPQF
. Travauxpratiques et exercices d'applications
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5_LES MODULES «ANNEXES»
£ . Dessiner avec Draw

i . Editer les pages HTML avec Web
= . Créer des formules avec Math

les modules diaporama et annexe seront étudiés de 17h30 a 18h30 les 2 jours

Tarifs :
Inter-entreprise Dans nos centres 580 €HT / Session
Intra-entreprise en centre Dans nos centres 1380 €HT / Session **
Intra-entreprise Région parisienne Sur devis
sur site Autres régions francaises Sur devis
OPTION: TP 1 jour sur mesure 545 €HT (au lieu de 590 €HT) travaillez sur votre projet, mise en application des acquis
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