Découvrir I’environnement
WINDOWS

Gestion de I’environnement
Systéme d’exploitation

Gestion des données (sur disque
dur et supports externes)

Présentation générale de
WORD

Se familiariser avec
I’environnement

Créer, modifier, sauvegarder un
document de type courrier
Création de longs documents
(type rapport)

Intégrer images et tableaux
Aller & I’essentiel et «
automatiser les taches)
Impression

Découvrir INTERNET
Utiliser ce systeme de
communication

Effectuer des recherches et
exploiter ses données (récupérer
et modifier textes et images)
Créer et gérer ses e-mails

Utiliser le tableur EXCEL
Principes de base

Créer et modifier un tableau
Mise en forme (encadrement,
bordures...)

Insertions de formules de calculs
simples et avec des valeurs
absolues

Utiliser un outil de Présentation
POWERPOINT

Présentation de Powerpoint
Utilisation des assistants et des
outils d’automatisation

Création d’un diaporama
Diffusion

Options et impression d’un
diaporama

Pour tout contact : contact@karucom-formation.com

Retrouvez nous sur le site www.karucom-formation.com




