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Contenu des sessions de formation bureautique

Nom du module

Obligatoire
pour validation
du PCIE

Compétence

PCIE Gérer les disques, les fichiers et les dossiers
Découvrir les outils systemes
PCIE Echanger des données entre applications (copié collé)
Comprendre les principes de base du fonctionnement
d'un ordinateur afin de pouvoir lever les freins a la PCIE Les Composants d'un Ordinateur
pratique des logiciels professionnels. Devenir un
utilisateur averti des risques, des droits et des devoirs. PCIE Impression et Gestion des Imprimantes
Les Réseaux
PCIE Ecologie
PCIE Droits et Obligations
N PCIE Connaitre les principes de base du traitement de textes
Etre capable de produire un document professionnel via
un traitement de textes PCIE Mettre en forme un document
PCIE Gérer des Tableaux
PCIE Mettre en oeuvre un publipostage
Etre capable de produire un dossier ou un rapport . - R
professionnel via un traitement de textes en utilisant les PCIE Gérer des documents longs — Utiliser des styles et des modeles
fonctionnalités avancées. PCIE Gérer des documents complexes
PCIE Insérer des images, des dessins, des graphigues
PCIE Connaitre les principes de base du Tableur
Etre capable d'utiliser la puissance de calcul d'un tableur " .
afin de réduire de maniére significative certaines taches PCIE Mettre en oeuvre une feuille de calcul simple
professionnelles. PCIE Mettre en oeuvre les fonctions du classeur
PCIE Gérer et créer des graphiques
Créer et Gérer une base de données
Etre capable de gérer une base de données sous un ou Concevoir un tableau croisé dynamique
plusieurs fichiers tableurs
Mettre en oeuvre des macros simples
Mettre en oeuvre des outils cc émentaires
PCIE Principes de base
Consulter et Mettre a jour une base de données
professionnelle PCIE Appréhender I'environnement de I'application
PCIE Utiliser des outils existants sur un principe de consultation et de mise & jour
PCIE Connaitre les principes de base (création, saisie, formulaire)
Créer une base de données pouvant étre en liaison avec PCIE Approfondir la connaissance d'access
d'autres logiciels professionnels
PCIE Maitriser les échanges de données
Etudier la sécurité des données
PCIE Appréhender I'environnement de I'application
Etre capable de produire un diaporama afin de servir de " .
support lors d'une ication prc : interne PCIE Connaitre les de base
ou externe PCIE Mettre en forme une diapositive
PCIE Mettre en oeuvre le diaporama
PCIE Appréhender I'environnement de I'application
Etre capable de produire une affiche, brochure ou
dépliant professionnel. PCIE Connaitre les principes de base de la PAO
PCIE Gérer les objets
PCIE Concept d'Internet
PCIE Savoir accéder a Internet / Gérer les possibilités offertes
PCIE Sécurité sur Internet
Etre capable d'utiliser internet & des fins professionnelles PCIE Gérer sa messagerie sur internet
et de maniere sécurisée.
PCIE Les autres services d'internet : Groupes, Forums, listes de diffusion, chat
PCIE Les régles de bonne conduite
PCIE Le monde numérique et la société de I'information / Communication / Communautés virtuelles

PCIE

Sécurité, Virus et anti-virus




