
Le traitement de texte 3 : MS-Word pour Windows

Public cible
Toute personne souhaitant gérer des grands documents tout en utilisant les mécanismes de MS Word, 
de gérer des documents répondant aux procédures de gestion d’une société, créer des documents en 
collaboration avec plusieurs utilisateurs.

Objectifs d'apprentissage
› Gérer des documents volumineux et structurer les grands documents. 
› Appliquer rigoureusement des styles et des modèles (templates) répondant à des demandes procédu-

rales de qualité de l’entreprise. 
› Approche de travail en collaboration. 
› Liaisons croisées entre documents, hyperlinks, bookmarks, insertions d’objets d’application. 
› Présentation de documents en mode de document classique. 
› Structurer le document tel que le lecteur puisse retrouver aisément les sujets qui l'intéressent.

Prérequis
Avoir réussi le module « Le traitement de texte 2 : MS-Word pour Windows » (C1052) ou disposer de connais-
sances équivalentes.

Note :  Les participants ont le droit de passer gratuitement le test « Traitement de texte » 
 de l’ECDL.

Référence C1053

Langue
français

Durée
10 semaines, 

3 heures/sem.

Horaire
18h00 - 21h00

Début
cf. tableau pages 20-21

Lieu
Luxembourg

Prix
135,- €

Obligatoire dans le
profi l 1.1

Den Tabellerechner 1 : MS-Excel fi r Windows

Zilgrupp
All Persoun déi sech wëll mat de Basis Eegeschaften vum Tabellerechner vertraut machen.

Léierziler
› D'Aarbechtsfl äch vun engem Tabellerechner kenneléieren.
› D'Konzepter vun der Tabellekalkulatioun verstoen.
› En zolidd Grondwëssen iwwert d'Tabellen kréien.
› Mat Formelen an einfache Funktioune rechnen a schaffen.
› Excel-sheets formatéieren.
› Grafi ken erstellen an änneren.
› Tabelle erausdrécken.
› Classeure verwalten.

Virkenntnisser
Den Cours « Aféierung an d'Bureautique » (C1100) gepackt hun oder gläichwäerteg Kenntnisser noweise 
kënnen.

Notiz :  D'Leit déi dëse Cours matmachen, dierfen gratis um Test « Tabellerechner » vum 
 ECDL deelhuelen.

Referenz C1054L

Sprooch
lëtzebuergesch

Dauer
10 Wochen, 

3 Stonnen/Woch

Auerzäit
18h00 - 21h00

Ufank
cf. Tableau Säit 20-21

Uertschaft
Lëtzebuerg

Praïs
105,- €

Obligatoresch am
Profi l 1.2

Recommandeiert am
Profi l 1.1

Référence 1054

Langue
français
Durée

10 semaines, 
3 heures/sem.

Horaire
18h00 - 21h00 (Lux., Esch)

8h30 - 11h30 (Esch)
Début

cf. tableau pages 20-21
Lieu

Luxembourg, Esch/Alzette
Prix

105,- €
Obligatoire dans le

profi l 1.2
Recommandé dans le

profi l 1.1

Le tableur 1 : MS-Excel pour Windows

Public cible
Toute personne souhaitant se familiariser avec les fonctionnalités de base d’un tableur.

Objectifs d'apprentissage
› Découvrir la surface de travail d’un tableur.
› Comprendre les concepts d’un tableur.
› Avoir de bonnes notions de base sur les feuilles de calcul.
› Calculer et travailler avec des formules et des fonctions simples.
› Mettre en forme les feuilles de calcul.
› Créer et modifi er des graphiques.
› Imprimer avec un tableur.
› Gérer des classeurs.
Prérequis
Avoir réussi le module « Initiation à la bureautique » (C1100) ou disposer de connaissances équivalentes.

Note :  Les participants ont le droit de passer gratuitement le test « tableur » de l’ECDL.
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