Bureautique évoluée

Infos pratiques

> ECTS:6.0
> Nombre d'heures : 20.0
> Langue(s) d'enseignement : Francais

> Peériode de l'année : Enseignement premier
semestre

> Meéthodes d'enseignement : A distance
> Forme d'enseignement : Travaux dirigés
> Campus : Campus de Nanterre

> Composante : Sciences économiques, gestion,
mathématiques et informatique

Présentation

24h e#quivalent TD et 24h de travail personnel 4 blocs et
9 se#ances .Utilisation de coursenligne avec pour chaque
se#ance d'apprentissage :
Bloc Excel

Se#ance 1: Rappel Excel et exercices simples

Se#ance 2 : Mise en forme et mode#lisation de
proble#mes de gestion

Se#tance 3 : Utilisation des principales fonctions avec
imbrication et parame#trage

Se#ance 4 : Cre#ation de macro simples, tableaux
croise#s dynamiques et valeurs cibles
Bloc PowerPoint

Se#ance 5 : Utilisation basique de PowerPoint

Se#ance 6 : Utilisation professionnelle de PowerPoint
Bloc Base de Donne#es (OObase)

Settance 7 : Cre#ation de bases de donne#es et
re#talisation de reque#tes simples

Se#ance 8 : Re#alisation de requetttes avec
agre#gation et calcul, exportation vers Excel
Bloc Se#curite# Informatique et Protection de la vie
prive#e

Se#tance 9: Les conseils de base pour la se#curite# et
les outils de communication

Objectifs
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Pour des e#tudiants ayant de#ja# des connaissances
en informatique (minimum Niveau 1 C2l), lobjectif est
d'acque#rir les compe#tences et savoir-faire d'un
utilisateur professionnel.

Evaluation

Session 1

- Formule standard : exercices en ligne (1h)
- Formule dérogatoire :

Session 2 : exercices en ligne (1h)

Pré-requis necessaires

Aucun

Compétences visées

Compeétences professionnelles transversales.

Ressources pedagogiques

* Cours en ligne
" Un document de cours (PDF) avec :
o Des explications sur les notions expose#es
o Des liens vers des ressources en comple#ment
o Desexercices avec descorrige#s
Les blocs peuvent e#tre suivis de manie#re
inde#pendante.



