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L’'Essentiel de
la Bureautique
et la Culture
Numeérique

Apprenez avec confiance.
Maitrisez votre avenir.
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A la fin de ce module, vous serez
capable de...
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Comprendre le Maitriser 6 Appliguer ces
role de compeétences outils au monde
I'informatique bureautiques professionnel.

moderne. exigées.
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c’est le traitement
automatique de
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L’'informatique,

’'information.
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Etape 1: Le paysage numérique

1 2
3 '
Al LIt

Présent dans chaque W W A Ordinateurs adapteés
domaine. - aux besoins.
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Indispensable en entreprise.
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Etape 2:Les 6 compétences exigées par les employeurs
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“‘ , CONNECTER

W) Rédiger des :[-|  Faire des ..@.. Communiquer

1
—| documents 3] E@) calculs M par email
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—_ Créer des Organiser X\  Rechercher
°;'\ présentations vos fichiers ﬂ.@ sur Internet
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Etape 3: Les outils en action

Présenter la stratégie

Rechercher lI'information
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Envoyer le rapport
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A vous de jouer!

Evaluez vos compétences actuelles.
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Débutant Expert
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Lequel de ces 6 outils maitrisez-vous le moins ?

Quel outil utiliserez-vous demain ?
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La bonne nouvelle : Tout s'apprend ici !
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 Informatique Gérer Connecter

Traitement
| automatique |

Maitriser la bureautique, c'est garantir
votre succes professionnel.
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Verifions vos connaissances

Linformatique est le traitement Vrai ou Faux : Excel est congu
de l'information. pour rédiger des lettres.
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Automatique </
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