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Pourquoi ?
Pour perfectionner vos connaissances !

Approche plus approfondie des logiciels Microsoft Word et Microsoft Excel.

A la fin de chaque UF, vous recevez  une attestation de réussite

Pour qui ?
Toute personne âgée de 16 ans minimum et titulaire du diplôme de l’enseignement secondaire inférieur.
Où ?  Quand ?
IEPSCF BLEGNY

Rue Julien Ghuysen

B-4670 BLEGNY

Cette formation comprend 2 unités de formation réparties sur une année.

Les cours se donnent le jeudi de 18h30 à 21h50 (4 x 50 minutes).

Comment ?

Un seul élève par pc 
· EAO niveau moyen
· Réaliser l’installation et la configuration du logiciel, exploiter les fonctionnalités
· Utilisation des dictionnaires et des correcteurs (grammaire, orthographe, synonymes, …)

· Insertion et corrections automatiques (formules de politesses, …)

· Manipulation et gestions des tableaux (utilisation de formules, …)

· Utilisation des caractères spéciaux, lettrines

· Mise en page en colonnes

· Insertion et manipulation d’objets, d’images, de commentaires

· Créer, importer, modifier des modèles de documents et de formulaires, …

· Générer une table des matières et un index

· Fusionner des documents

· Publipostage

· Etiquettes, …
· Tableur niveau moyen
· Réaliser l’installation et la configuration du logiciel
· Exploiter la feuille de travail :

· Organisation de la feuille de travail

· Interaction entre différentes feuilles de travail

· Compléments de manipulation de données

· Compléments d’utilisation de formules

· Compléments d’utilisation de fonctions
· Exploiter les possibilités graphiques du logiciel

· Utiliser une base de données en relation avec le tableur

· Automatiser le travail par l’utilisation des macro-instructions

· Réaliser un travail personnel intégrant différentes fonctionnalités du tableur

· Utiliser l’aide en ligne et consulter la documentation du logiciel utilisé
Qui contacter ?
Secrétariat : 04/387.94.11

Professeur : Mr Olivier REMY, renseignement possible au 019/33.28.81
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