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MAC 0S

TOUT PUBLIC

[ INITIATION 1 JOURNEE ]

PREREQUIS

UTILISATION COURANTE
D’UN ORDINATEUR

EFFECTIF

5 STAGIAIRES MAX
FORMAT

PRESENTIEL
DUREE
7 HEURES

[ OBJECTIFS ]

Connaitre les fonctions essentielles de Mac OS.
Appréhender traitement de texte et tableur avec Pages et
Numbers

' PROGRAMME ]

® L'ENVIRONNEMENT MAC OS:
Naviguer sur le nouveau systeme
d’exploitation
Arborescence
Menus
Le clavier et ses raccourcis
Extinction, mise en veille
Reprendre ses repéres :
Ouitils et logiciels de base
Panneau de configuration / Préférences
Systeme
Captures d’écran, imprimantes, scanner...
PDF et images dans "Apercu”
Bureautique et Internet
Les navigateurs Web
Les spécificités du nouvel environnement :
Installation de programmes
Personnaliser son environnement de travail
Gestion des périphériques (Clés usb, Disques
durs, CD/DVD)

® LA SUITE IWORK
Pages / Numbers
Interopérabilité avec Office
Options de format
Taper du texte ou le dicter

Aspect du texte, police, sous-ligner, espace
entre les caracteres

Formater des documents

Mise en forme du texte (saut de ligne, saut de
page, saut de section, saut de colonne)
Les en-tétes et pieds de page

Insérer des images, figures et contenus
multimédias

Insertion dans la page ou dans le texte
Mises en formes des objets

Insérer des tableaux

Travail dans les cellules

Insérer des graphiques

Utilisation des styles

Conception d’'un modéle de document
Définition d’un document a utiliser comme
modele personnalisé

Enregistrement d’un modeéle personnalisé
Impression et partage de document Pages
Apercu du document avant son impression
Présentation des fonctions de continuité
Présentation de Pages dans le cloud

Feuilles et formules dans Numbers
Réaliser des calculs

Qu’est-ce qu’une formule dans Numbers ?
Création de formules mathématiques

Les formules de base (+, -, X, sommes,
moyenne, etc.)

Création de graphiques a partir de données
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EVALUATION

Le suivi de la formation fait I'objet d’une feuille de route qui permet
de valider les themes abordés. La formation est sanctionnée par
une attestation individuelle de formation.

MOYENS ET METHODES PEDAGOGIQUES

La formation s’articule autour de phases de découverte des outils,
de I'environnement du logiciel et d’exercices pratiques basés sur
des modeles en situation. Nos formations mettent avant tout
I’accent sur la mise en pratique et la productivité.

ORGANISATION

La formation se déroule généralement dans les locaux de
I’entreprise. Elle est dispensée par journées et en groupe, elle peut
également étre individualisée pour répondre a des besoins
spécifiques voire permettre a des stagiaires de niveaux différents de
se mettre a niveau du reste du groupe.

ACCESSIBILITE AUX PERSONNES EN SITUATION DE
HANDICAP

En situation de handicap, contactez-nous pour connaitre
I’accessibilité a la formation en fonction des conditions de
réalisation de la formation.
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