Formation au Profit des structures de HOUNDE

Prise en main de I'approche digitale pour une prise en main des
taches de bureau.

Session a HOUNDE du au 2023

Thémes de la rencontre Horaires

Objectif

Expression des attentes, objectifs et résultats
attendus de la formation

Comprendre la philosophie de la pédagogie digitale.

Fixer les vraies attentes des participants
tout en y apportant des réponses.

Questions Réponses , évaluation et cloture de
Patelier, remise des attestations

Environnement Android et Windows en lien avec la  Connaitre les différentes terminologies du
— gestion documentaire, les configurations, et des 09h00 a numérique en lien avec la pédagogie
o astuces utilitaires pour posséder I’outil numérique. 15 h0O digitale _ -
= e Classement Numérique e Comprendre la particularité de la
e Panneaux de configuration pédagogie digitale et applications avec la
~ e Les astuces sur les environnements methode KAMALPHA
e interfacent o Maitriser la production des documents,
e Les environnements et productions de les liaisons et les cohabitations
documents avec liaisons et cohabitations
e La production de document avec liaisons
Questions Réponses
Pause Déjeuner 14h30 a
15H00
e Etude de cas d’ensemble sur les techniques
e de mise en forme et de mise en page. o Réaliser des exercices pratiques pour la prise
O e Elaborer des documents a grilles (les en main de la mise en forme et la mise en page
c tableaux) 9 o Réussir les tableau?< pour la construction des
;u ! ) ) factures et autres listes
e Cas pratique sur les tris, les filtres et les e  Manipuler des bases de données dans le
N analyses croisées dynamiques tableur de gestion
Révisions du jour 1 . , N
o | * Caspratioue sur e publipostage t s | Freen main desautomaticationscensun
O liaisons dynamigues 09h00 3 opérations de liaisons Dynamiques
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Pause Déjeuner 14H30 a
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Révision du Jour 2 et Jour 3 e Etre dans la prise en main totale de I’Internet
e Approche Pratique sur les acces réseaux e Utiliser I’Internet pour la recherche
= distants documentaire
=) e Larecherche documentaire 14H30 a e Gérer les mails et exploiter le potentiel des
= e Gestion des mails 15H00 Forums
~ e Les critéres qui comptent pour s’auto-
- former dans les forums

Enseignement dispensé par KAMALPHA




