
> 3 - Initiation à l’apprentissage des logiciels 
de bureautique

11 > Comment utilisez un clavier ? 
 découverte de logiciel de dactylographie, apprentissage de la frappe avec les 6 doigts

12 > Qu’est-ce qu’un logiciel de traitement de texte ? 
 principales fonctions

13 > Comment insérer les images et les tableaux ?  
 tableur EXCEL et Open Office Calc.

14 > Tableurs :
 EXCEL et open Office calc : principales fonctions

15 > Apprendre à gérer son budget :
 créer un tableau de dépenses et recettes


