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N° DATE DURÉE OUTILS CONTENUS  

1 Lu 15/01 
 

13h-15h 

2h WORD Présentation module 
Environnement de travail 
Gestion de document long 
Document long : styles / gestion de 
plan / numérotation / sections 

Présentation / Exercices 
pratiques 

2 Lu 22/01 
 

13h-15h 

2h WORD Styles et thèmes numérotation 
sections 
Gestion des objets : 
Tableaux / Graphiques / Images / 
Smart Arts 

Présentation / Exercices 
pratiques  
 

3 Lu 29/01 
 

13h-15h 

2h WORD Références : 
Table des matières / Index / Notes / 
Illustrations / Bibliographie / 
Indexation 

Présentation / Exercices 
pratiques 

4 Lu 05/02 
 

12h-15h 

3h PWP Communication avec une bonne 
présentation Power Point 
Projet 

Travaux de groupes 

5 Lu 19/02 
 

12h-14h 

2h EXCEL Calculs et fonctions Présentation / Exercices 
pratiques 

6 Lu 19/02 
 

16h-18h 

2h PWP Communication avec une bonne 
présentation Power Point 
Projet 
 

Présentation / Projet 

7 Lu 19/03 
 

09h-11h 

2h EXCEL Données :  
Gestion / Affichage / Filtres / Tris 
Synthèses : Tableaux croisés 
dynamiques 

Présentation / Exercices 
pratiques 

8 Lu 19/03 
 

11h-13h 

2h EXCEL Graphiques dans le tableur 
Imports / Exports 

Présentation / Exercices 
pratiques 

9  Lu 26/03 
 

12h-14h 

4h WORD / 
EXCEL 

Évaluation : Traitement de textes + 
tableur 

Exercice sur Word et 
Excel 

10 Me 11/04 
 

13h-16h 

3h PWP Présentation des travaux Présentation au groupe 
complet 

 


