PR [ormations Informatique & Multimedia

de. bD@W E 4 modules : Informatique, Internet, Traitement de texte, Tableur
) Durée : 12h par module (6 séances de 2h)
www.laligue24.org Lieu : Espace Multimédia de Périgueux

82, avenue G. Pompidou (aprées I’hopital a droite)

SESSION PRINTEMPS 2013 : 4 modules en cours du soir : de 19h a 21h en semaine.

Module 1 : Initiation a ’informatique sous windows les lundis 18/3, 25/3, 8/4, 15/4, 22/4, 29/4
Contenu du stage :

- Le matériel, les périphériques, guide d’achat.

- Apprentissage de Windows (interface, installation de programmes...)

- Etre autonome avec son PC : Sécurité, dépannage, nettoyage.

- Gérer ses fichiers, copier, sauvegarder

- Traitement de texte, notions de bases.

Module 2 : Mieux utiliser Internet les mardis 19/3, 26/3, 2/4, 9/4, 16/4, 23/4
Contenu du stage :
- Présentation, vocabulaire, les différentes formules et fournisseurs d’accées
- Navigation sur le web, rechercher ’information, sauvegarder l’information
- Utilisation du courrier électronique avec un client de messagerie ou en webmail
- Protéger son ordinateur : anti-virus gratuit, pare-feu...
- Les autres services, forums, répertoires, messagerie instantanée.

Module 3 : Bureautique, traitement de texte les jeudis 21/3, 28/3, 4/4, 11/4, 18/4, 25/4
Contenu du stage :

- Utilisation du clavier, conventions typographiques

- Les principes de base du traitement de texte

- Apprentissage de Microsoft Word, mise en page, dessins, outils...

- Utilisation des marges, paragraphes, présentation...

- Fonctions automatisées de Word

Module 4 : Bureautique, tableur : Excel les mercredis 20/3, 27/3, 3/4, 10/4, 17/4, 24/4
Contenu du stage :

- Apprentissage de Microsoft Excel, mise en forme, présentation

- Formules, calculs, fonctions automatisée, génération de graphiques

- Tableaux de données, filtres, tris

- Bases de données sous Excel

- Word : fusion/publipostage avancé

Formateur : Christophe VIALLE

Date limite d’inscription : Jeudi 14 mars 2013
les demandes d’inscriptions sont prises en compte en fonction de l’ordre d’arrivée des courriers

Tarifs : 82 Euros le module de 12h

Pour toute information complémentaire sur |’organisation ou sur le contenu pédagogique des stages:

Tél : 05 53 02 44 16 — E-mail : multimedia@laligue24.org

Si vous ne souhaitez plus recevoir nos propositions de stages, merci de nous le signaler
par simple appel téléphonique afin que nous puissions retirer votre nom de notre liste.
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