Alyzés Formation ~ Gagner en compétence pour gagner en performance

Windows, Word et Excel

Programme de formation
Pour Qui ?

' o 2 Le micro-ordinateur ® La corbeille
Pour un ou plusieurs utilisateurs ® Notion de systéme d'exploitation _
débutant L ¢ La recherche de fichiers et
eputants ® Les principaux composants

. dossiers
® Panorama des logiciels

A i . ¢ Le panneau de configuration
Pre requis (& Découverte de WINDOWS P i _ & N
Aucun ® Lesréglages: arriere plan,
e Démarrer Windows mise en veille, couleurs,
® Role et généralités souris, clavier, son,
. . e Lasouris, les icones et fenétres imprimante, polices
Obijectifs P P

. e Menus et boites de dialogue
Prendre en main son

micro-ordinateur, découvrir * Labarre de taches @ Premiers pas avec Word, le
Windows. Word et Excel o Aller d'une fenétre 3 l'autre traitement de textes
! ® Les normes de présentation

¢ Le bouton démarrer
® Accés aux programmes

d'une lettre

, e Saisir du texte
Durée ® Les accessoires de bureau e Modifier et corriger la frappe
2 jours e Le bureau * Principe du copier/coller
e Lesicdnes du bureau ® Présenter et mettre en forme
e Le poste de travail ® Mettre en page
Moyens et méthodes =  Disque dur, disquette, e Enregistrer et imprimer
pédagogiq ues lecteur de CD-ROM, Clé USB,

etc (@

. Premiers pas avec Excel, le
u Lecteurs réseaux

Exercices variés de mise en

situation professionnelle tableur .
e L'Explorateur : Gestion des Fichiers ¢ Créer un tableau simple avec
et Dossiers des formules de calcul

Support de cours

e Consulter dossiers et fichiers ® Saisie dans les cellules
e Arborescence des dossiers * Modifier et corriger la frappe
. . ' affi e Copier/coller
) ® Les modes d’affichage
Et apres la formation ? e Les types de fichiers ® Présenter et mettre en forme le
Windows, trucs et astuces tableau

Word Perfectionnement *Les dossuelrs et flchlers . e Enregistrer et imprimer
Excel Perfectionnement ® Créer dossiers et sous-dossiers

Word par les Thématiques ® Re”‘?mmer (:Jo§S|er5, sous-

Excel par les Thématiques dossiers et fichiers )

o 7 . [ ]
PowerPoint, les présentations Echanges entre les divers
. lecteurs
Access, la base de données

Outlook, les mails
Internet, le Web

Salles de formation : 281 route d'Espagne 31100 Toulouse - Tél : 05 34 47 06 22 - Fax : 05 34 47 25 22 - < chantal.perez@alyzesformation.com -
Site internet : www.alyzesformation.com - Déclaration d'activité enregistrée sous le n°73 31 04811 31 auprés du Préfet de Région de Midi-Pyrénées
Sarl au Capital de 7500 € - N° Siret : 491 769 246 00019 - Ape : 8559A

Page 11



