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INTRODUCTION 

Ces formations auront pour but de permettre le maniement d’ordinateur (Mac et Pc. 
Nous organisons notre démarche en 2 phases :  

- Les cours théoriques,  
Les notions théoriques seront dispensées et suivies d’exercices de compréhension. 

- Partie pratique,  
Des exercices seront donnés afin que vous puissiez vous exercer en dehors des 
formations. 
 



�

��������	
��
��
�����
���� Compte ING :  340-1516860-12 Email : project@pactech.be  
�� �� �� � � � �� 
�� �� �
��� N °Entreprise /TVA :  BE 0882.230.539 Site    : www.pactech.eu 
��������	����� �� ��� � ��� �� ��� � RPM  NAMUR 

 � � 
�� �� ��� �� ���� � � �� �� � � � �� �

��

����� � � �� � ���

��� 
! 	��" # �$ ����# " ����" ! 
% 	��" �& �	' �" 
& ��� � � " ���� �
���

Maniement de l’ordinateur PC et Mac 

Le but est de pouvoir utiliser l’ordinateur dans les tâches courantes : 
� Gestion des fichiers 
� Stockage et recherche d’information 
� Utilisation des périphériques (clavier, souris, imprimantes, etc….  
� Installation et désinstallations des fichiers  
� Installation et désinstallations des périphériques 
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Outils Web et e-mail 

Le but est de pouvoir profiter au maximum de subtilités Internet et e-mail : 
� Recherche sur Internet 
� Envoyer et recevoir des messages et fichiers attachés 
� Gestion d’un carnet d’adresse  
� Gestion d’un agenda et des tâches à synchroniser avec un GSM par exemple 
�
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Traitements de texte 

�
Le but est de pouvoir rédiger de façon efficace les documents : 

� Utilisation des fonctions pratiques 
� Se familiariser avec les logiciels de traitement de texte libres ou propriétaire (Word de 

Microsoft par exemple ou Open office libre) 
� Rédaction de modèle de documents réutilisables  
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Tableurs 

�
Le but est de pouvoir rédiger des documents intégrant des calculs : 

� Utilisation des fonctions pratiques 
� Se familiariser avec les tableurs libres ou propriétaire (Excel de Microsoft par exemple ou 

Open office libre) 
� Rédaction de modèles de documents réutilisables  
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Modalités générales 

Informations détaillées à vous communiquer prochainement. 
 
 
 


