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Formation Mac : Se familiariser
avec macOS, Numbers et Pages

Module 1 – Introduction à l’univers Mac

Prise en main de l’environnement macOS et de son ergonomie intuitive
Exploration du bureau, du Dock, de la barre de menus et des raccourcis
essentiels
Maîtrise de la gestion des fenêtres, des espaces de travail et de
Mission Control
Paramétrages de base pour optimiser l’expérience utilisateur : clavier,
souris, trackpad
Organisation des fichiers et dossiers via le Finder pour une meilleure
productivité
Recherche intelligente avec Spotlight et assistance vocale via Siri

Module 2 – Optimiser la gestion de son Mac au quotidien

Créer, enregistrer et organiser efficacement ses documents
Utiliser iCloud pour la sauvegarde automatique et la synchronisation
multi-appareils
Découverte des applications intégrées indispensables : Safari, Mail,
Calendrier, Notes
Assurer la sécurité de son poste de travail : mots de passe, mises à
jour, confidentialité

Module 3 – Maîtriser les bases de Numbers

Découverte de l’interface de Numbers et de son fonctionnement
Création et enregistrement de tableaux professionnels
Saisie, formatage et structuration des données
Formules essentielles : sommes, moyennes, pourcentages
Application de mises en forme conditionnelles et utilisation des filtres
Conception de graphiques clairs et impactants
Exportation et partage vers Excel, PDF ou via iCloud

Module 4 – Valoriser ses contenus avec Pages

Introduction à Pages : interface, navigation et logique de mise en page
Créer un document professionnel avec textes, visuels et formes
graphiques
Exploiter les modèles pour accélérer la création de documents
Utiliser les styles, gérer les en-têtes/pieds de page et la pagination
Insertion de tableaux et graphiques provenant de Numbers
Travailler en mode collaboratif grâce à iCloud et aux commentaires en
temps réel
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Exportation vers les formats Word, PDF ou ePub

Module 5 – Atelier pratique et mise en application

Réalisation complète d’un document professionnel dans Pages intégrant :
du texte structuré et stylisé,
un tableau provenant de Numbers,
un graphique illustratif personnalisé.

Optimisation de la mise en page finale et export en PDF
Simulation de partage avec un collaborateur (workflow collaboratif)

Durée estimée : 1 journée complète (ou 2 demi-journées selon vos besoins
internes)
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