OPTIMISER LA PRATIQUE DE

Public

Lieu : ISFEC Montpellier

SES OUTILS DE BUREAUTIQUE
(Microsoft ou Odt)

Personnels OGEC des établissements

m Date(s) et durée

catholiques du Languedoc Roussillon.

/\ Deux jours (14h) les vendredis 22 mars et 14
Ouverture du stage a 8 — Cl6ture a 16 inscrits Q juin 2019 (9h-12h et 13h-17h) E

-

Objectifs

Les points forts de cette

formation :

1. Maitriser les outils de
bureautique courants ;

2. Optimiser leur
utilisation eu égard aux
tdches courantes
rencontrées dans la
pratique
professionnelle ;

3. Concevoir et conduire
un projet de production
transposable en
pratique.
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Financement OPCALIA
Prérequis

La formation s’adresse a des professionnels utilisant les outils de bureautique dans
leur activité de travail : ils ont donc déja expérimenté et utilisé les outils traitement de
texte, présentation et tableau. En fonction du niveau de pratique, le formateur
personnalise ses apports et son accompagnement.
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$ Modalités

- Remise du network de la
formation en début de J1 ;

- Alternance d’apports, de
démonstrations et de mises
en situations, situations -
problemes (vidéo-
projection) ;

- Accompagnement
individuel d’un projet de
production (la formation
est personnalisée selon le
niveau de compétence des
participants) ;

- Echanges, collaborations,
coopérations.

€ Colts

Financement OPCALIA = 270€

(colt individuel)

Contenus et Déroulement

Evaluation diagnostique sous forme de taches a réaliser par |'utilisation des
outils.

1. Optimiser I'utilisation de mon tableur
e Contenu d'une cellule,
e  Utilisation de formule de calcul,
e  Réalisation d'un graphique secteur,
e  Réalisation d'un graphique en ligne, en barres,
e  Réalisation d'un tableau de coordonnées.

2. Optimiser l'utilisation de mon traitement de texte
e  Création d'un texte,
e  Utilisation des tabulations,
e  (Création d'un en-téte,
e Insertion d'image,
e  Réalisation d'un publipostage.

3. Optimiser la création de diaporamas (en situation-probléme)
e (Création d'une premiere présentation : une ville européenne,
e C(Création d'une deuxieme présentation : Un musicien célebre.

4. Plan d’action individuel
e Projet individuel de production a transposer dans la pratique
professionnelle. Travail accompagné par le formateur.
Evaluation de fin de formation réalisée a travers le projet individuel de
production de la derniére demi-journée.

Les participants sont invités a amener leur ordinateur portable (s’ils en ont un
—on pourra leur en préter) et des docs de travail qui leur sont propres.

Intervenant(s)

0-43

Samir Brahmi (Formateur et responsable TUIC
ISFEC)
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