DPI EUROPE

Développement Prestation Informatique

Initiation AU PC
-- stage pour particulier --

Pré requis

Aucune

Objectif
Acquérir les éléments de bases nécessaires pour se servir d’un ordinateur.
Savoir utiliser un traitement de texte et une feuille de calcul ...

1. Grands principes d’utilisation du poste de travail sous WINDOWS

Démarrage et fermeture d’'un poste — utilisation de la souris et du clavier

Gestion des fichiers sous exploreur WINDOWS, Gestion du bureau (outils, propriétés)
Savoir manier les fenétres Windows

Entretien du disque local (scandisk, défragmentation) - Mettre Windows a jour

Fonction des logiciels et des périphériques les plus utilisés

2. Initiation au traitement de texte (word)

Notions de base : menus dynamique, onglets et boites de dialogues, modes d'affichage, aide
en ligne. Raccourcis clavier et pointeurs souris

Saisie du texte : Modification, correction et sélection - déplacement de blocs de texte
Utilitaires :Vérificateur grammatical et orthographique - Dictionnaire des synonymes
Gestion des documents : Enregistrement, Feuille de résumé, Recherche, suppression
Apercu avant impression, Attaché un post-it/doc diffusé ...

Présentation du texte et mise en forme de document

Elaborer un tableau : création et mise en forme

Exercice récapitulatif

3. Initiation au tableur (excel)

Notions de base : menus dynamique, onglets et boites de dialogues, modes d'affichage, aide
en ligne. Raccourcis clavier et pointeurs souris et barre d’outils et de taches dynamiques
Saisie de données : Modification, correction et sélection et tri

Calcul simple et représentation graphique des données

Liens entre feuilles excel - Liens entre word et excel

Exercice récapitulatif

4. Démonstration de publisher et powerpoint

Exemple de réalisation en fonction de la demande des stagiaires

|
>=> Offre :

- le stage de 20 heures environ
- tarifs préférentiels pour achat de logiciel Microsoft
- tarifs préférentiels pour les stages
- la hotline DPI EUROPE conseil et dépannage
== Cout de la formation : 450 euros TTC par personne
>> Stage pour groupe dans nos locaux : 4 pers. minimum
>=> Conditions : 2 séances de 2 heures par semaine le soir de 18h30 a 20h30
== Qutils utilisés pendant le stage : Ordinateur PC, win 2000 / XP
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