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Objectif : concevoir votre propre site Internet en utilisant des logiciels adaptés
a la petite entreprise. Savoir mettre a jour son site pour le rendre performant.
Durée: 3 heures collectives + 12 heures en entreprise

Objectif : mettre en oeuvre les dispositifs de référencement de votre site,
augmenter, controler et analyser sa fréquentation.

Pré-requis : avoir suivi le stage "Créez votre site Internet"

Durée : 7 heures (1 journée)

Objectif : acquérir les bases essentielles au bon fonctionnement de votre
ordinateur. Maitriser la gestion de vos données et leur classement.
Durée : 12 heures (4 x 3 heures)

Objectif : Découverte du logiciel :les fonctions de base, la mise en page et les
différents types de courrier.
Durée : 16 heures (4 x 4 heures)

Objectif : initiation au tableur. Maitriser les fonctions de base du logiciel a
partir d’'exemples concrets : devis, factures, prévisionnels de trésorerie ...
Durée : 16 heures (4 x 4 heures)

Objectif : optimiser la création de documents, créer des tableaux et des
formulaires, maitriser les techniques du publipostage.
Durée : 16 heures (3 x 4 heures en collectif + 4 h en entreprise)

Objectif :apprendre les formules de calcul de base, créer et utiliser des fichiers
et des graphiques, gérer une base de données (fichier clients / fournisseurs).
Durée : 16 heures (3 x 4 heures en collectif + 4 h en entreprise)



