INITIATION AUX OUTILS INFORMATIQUES : UTILISER
WORD ET EXCEL

ORGANISATEUR(S) : COLLECTIF TOMAHAWK

THEME : OUTILS NUMERIQUES

e Initiation e Gratuit [x] 2x2heures [x] Présentielle

DESCRIPTIF DE LA FORMATION

La formation sera assurée en présentiel uniquement, dans le respect des régles sanitaires. Nous nous engageons

a maintenir la formation, et nous autorisons a changer la date ou les horaires selon les mesures imposées par le
gouvernement (couvre feu, confinement, etc.).

Objectifs pédagogiques

Cette formation est une entrée en matiére a la découverte de I'outil informatique. Elle sera réalisée en présentiel,
articulée en 2 x 2 heures. La formation vise a dédiaboliser I'utilisation de logiciels tels que Word et Excel.

* Tour d’horizon : Qu'est ce qu'on appelle “Word” et « Excel » ? * Connaitre les principales caractéristiques de
chaque outil * Maitriser les bases du traitement informatique :

=>Word - Connaitre les différentes regles de mises en page - Comprendre, savoir paramétrer ou modifier : page,
mise en forme, style, police, taille de police, insertion (lien, saut de page, image, numéro de page, en téte, etc),
alignement, interligne, listes, retrait - Savoir mettre en page un texte de présentation (sujet libre a chaque
personne, mise en pratique) - Compre

DATE(S) DE LA FORMATION LIEU DE LA FORMATION

30 novembre 2021 .

Mercredi 30 novembre 2021 : 2 heures, Mardi 7 gglgsteli;li':r:nahawk

décembre 2021 : 2 heures

POUR S'INSCRIRE STRUCTURE FORMATRICE

E| 0620052040 E| Collectif Tomahawk

(x| associationtomahawk@gmail.com (x| Voir la présentation de cette structure
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