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Lesson 1 Module 1 : Microsoft Word 30
Topic 1 Interface et environnement de travail
Topic 2 Mise en forme et mise en page des documents
Topic 3 Insertion et mise en forme des tableaux
Topic 4 Création et utilisation des formes
Topic 5 Styles et personnalisation des documents
Topic 6 Création et gestion d’une table des matiéres automatique
Topic 7 Publipostage : Word — Word
Lesson 2 Module 2 : Microsoft Excel — Partie 1 18
Topic 1 Découverte de I’interface et de I’environnement Excel
Topic 2 Saisie et gestion des données
Topic 3 Formules et calculs
Topic 4 Mise en forme des cellules et des tableaux
Topic 5 Fonctions essentielles
Topic 6 Tri et filtrage des données
Topic 7 Gestion de bases de données simples
Topic 8 Création et personnalisation des graphiques
Lesson 3 Module 3 : Microsoft PowerPoint 10
Topic 1 Découverte de I’interface PowerPoint
Topic 2 Création et organisation des diapositives
Topic 3 Conception de diaporamas professionnels
Topic 4 Insertion et mise en forme des textes et objets
Topic 5 Création d’albums photos
Topic 6 Animations et transitions
Topic 7 Présentation et projection d’un diaporama
Lesson 4 Module 4 : Architecture et matériel informatique 6
Topic | Introduction a I’architecture informatique
Topic 2 Les principaux composants d’un ordinateur
Topic 3 Périphériques d’entrée et de sortie
Topic 4 Montage et entretien de base d’un ordinateur
Topic 5 Notions de sécurité et de maintenance informatique
Lesson S Module 1 : Microsoft Excel — Partie 2 30
Topic 1 Bases de données : regles de base
Topic 2 Création et gestion des bases de données
Topic 3 Tri et filtrage des données
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Topic 4 Tableaux croisés dynamiques (TCD)
Topic 5 Analyse et exploitation des données
Topic 6 Réalisation de projets basés sur les bases de données
Topic 7 Publipostage : Word — Excel
Lesson 6 Module 2 : Microsoft Access 10
Topic 1 Introduction & Microsoft Access
Topic 2 Création et gestion des bases de données
Topic 3 Création des tables
Topic 4 Création et utilisation des formulaires
Topic 5 Exploitation et gestion des données
Topic 6 Publipostage : Word — Access
Lesson 7 Module 3 : Publication (PAO) 10
Topic 1 Initiation a la publication numérique
Topic 2 Création et mise en page de documents
Topic 3 Conception de supports de communication
) Mise en forme et préparation des documents pour 1’impression
Topic 4 oo
et la diffusion
Lesson 8 Module 4 : Projet de fin d’études 6
. Conception et réalisation d’un projet pratique intégrant les
Topic 1 compétences acquises durant la formation
Topic 2 Accompagnement et suivi du projet
Topic 3 Présentation et soutenance du projet final
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