
La ville d'Elancourt vous propose:

"Module Bureautique"
Programme octobre/décembre 2018 - Les jeudis de 9h30 à 12h

Date
Logiciel/ 

Application Theme Observation

jeudi 11 octobre 2018 Word Traitement de texte: Maitriser le clavier
Initiaton et 

perfectionnement à 

l'utilisation du clavier

jeudi 18 octobre 2018 Excel Tableur: Les bases
Découverte et initiation au 

tableur

jeudi 8 novembre 2018 Word Traitement de texte : Les fondamentaux
Saisie / Mise en forme de 

texte / Mise en page et 

impression 

jeudi 15 novembre 2018 Excel Introduction aux formules
Introduction aux formules 

de bases

jeudi 22 novembre 2018 Word Publipostage: les bases
Réalisation d'un 

publipostage simple

jeudi 6 décembre 2018 Excel
Intitiation aux tableaux croisés 

dynamiques
Méthodes manuelle 

et automatique

jeudi 13 décembre 2018 Word Création d'une table des matières
Sauts de page/section,

les styles, pagination..

Possibilité d'apporter son ordinateur à condition de disposer des outils et logiciels necessaires

Entrée gratuite

Informations et inscription:

01 30 66 44 06


