ASSOCIATION DE FORMATION
DES
IMPRIMEURS ROTATIVISTES

METHODE PEDAGOGIQUE

SUPPORT ET MATERIEL

SENSIBILISATION AUX TABLEURS

(niveau 1)

Cette formation s’adresse aux imprimeurs rotativistes confrontés dans I’exercice de leur métier ou de leur responsabilité a
la gestion de tableaux de calculs simples.

Installer, maitriser les commandes de base d’un tableur.

21 heures en 3 séances de 7 heures.

Installation et présentation du tableur ,
interface utilisateur,
vocabulaire et concepts.
Les manipulations de base,
les manipulations de feuilles,
insertion, suppression, protection de cellules,
saisie, recherche et remplacement, sélection de données.
Recopies, séries de données,
copie et déplacement
collage.
Calculs simples,
Formules de calcul,
sous-totaux,
addition d'un ensemble de cellules.
Graphiques simples,
histogramme, camembert, courbes etc.
Mise en forme, présentation et impression feuilles.

Atelier de formation Multimédia, exercices pratiques en groupe.

Micro-ordinateurs P.C. ou compatibles sous Windows, logiciel tableur, CD-ROM de formation .
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