OPTIMISER L'UTILISATIONDE -4
SES OUTILS DE BUREAUTIQUE

(Microsoft ou Odt)

Public W ‘ Date(s) et durée

Lieu : ISFEC Montpellier
Personnels OGEC des établissements Deux jours (14h) Dates : mercredis 6 et 20 octobre o=

Pour toute info : catholiques du Languedoc Roussillon. T, \ 2021 (9h-12h et 13h-17h) %

www.isfec-montpellier.or Ouverture du stage a 8 — Cléture a 15 inscrits
Financement AKTO

-

Objectifs Compétences professionnelles développées
Optimisation de I'utilisation des outils de bureautique dans les taches quotidiennes :
Les points forts de cette traitement de textes, tableur, diaporama (Microsoft ou ODT). Produire des fichiers en
formation : utilisant les outils de bureautique.

1. Maitriser les outils de
bureautique courants ;

2. Optimiser leur
utilisation eu égard aux
tdches courantes

Pas de prérequis a I'inscription a cette formation

Accueil possible des personnes en situation de handicap

rencontrées dans la Contenus et Déroulement

pratique

professionnelle ; 1. Optimiser l'utilisation de mon tableur
3. Concevoir et conduire e Contenud'une cellule,

un projet de production e Utilisation de formule de calcul,

transposable en e Réalisation d'un graphique secteur,
pratique. e Réalisation d'un graphique en ligne, en barres,
\ ) e Réalisation d'un tableau de coordonnées.

2. Optimiser I'utilisation de mon traitement de texte

L e (Création d'un texte,

% Modalités e Utilisation des tabulations,
- Arternance d’apports, de e Création d'un en-téte,
démonstrations et de * Insertion d'image,
mises en situations, e Réalisation d'un publipostage.
situations-problemes ;
3. Optimiser la création de diaporamas (en situation-probléme)

- Accompagnement e Création d'une premiére présentation : une ville européenne,
individuel d’un projet de e Création d'une deuxiéme présentation : Un musicien célébre.
production ;

4. Plan d’action individuel
e Projet individuel de production a transposer dans la pratique

professionnelle. Travail accompagné par le formateur.

- Echanges,
collaborations,
coopérations.

Evaluation des acquis : le projet individuel de production sert de support

. o a une évaluation personnalisée des acquis.
Derniéere relecture ou modification
de cette fiche le 31 mars 2021

€ Colts ~ Intervenant(s)

Financement AKTO = 270€ (co(t Gilles Pujol (Formateur ISFEC) 0-2 3

individuel)



http://www.isfec-montpellier.org/

