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Description

– Prise en main de l’E.N.T. : Mail Netiquette, objets connectés, réunions en distanciel, échange de fichiers

– Organisation et recherche d’information (ordinateur, support de stockage, réseau interne, sécurité/protection)

– Outils de recherche sur Internet

– Traitement de texte : utilisation d’un logiciel de traitement de texte (saisie/import de texte, mise en page, mise en forme,

insertion d’objets, export, structuration, gestion de documents longs)

– Création et exploitation de présentations professionnelles (import/export, transitions, animations, insertions d’objets) à

l’aide d’un logiciel de PréAO

– Création et exploitation d’images pour l’intégration dans un support commercial à l’aide de logiciels de retouche d’image

(type bitmap) : import, export, redimensionnement, format, transparence, effets simples

– Utilisation d’un tableur simple et des fonctions de base d’un tableur : création de tableaux, calculs de base, création de

graphiques simples

– Import/export, insertions d’objets, mise en page, mise en forme à l’aide des fonctions avancées d’un traitement de texte,

d’un logiciel de PAO, PréAO

Objectifs

Contribution au développement de la ou des compétences ciblées :

– Rechercher de l’information et la sélectionner

– Utiliser les outils numériques pour présenter un projet

– Concevoir des outils adaptés à la démarche de prospection

– Utiliser l’outil numérique pour produire des supports de communication simples

– Collaborer pour conduire un projet
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Heures d'enseignement

TD Travaux Dirigés 12h

TP Travaux Pratiques 12h
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