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Formation Mac : Se familiariser
avec macOS, Numbers et Pages

Module 1 – Introduction à l’univers Mac

Découverte de l’environnement macOS
Présentation du bureau, du Dock et de la barre de menus
Gestion des fenêtres, des bureaux multiples et du Mission Control
Paramétrage de base : préférences système, clavier, souris, pavé tactile
Organisation des fichiers et dossiers avec le Finder
Utilisation de Spotlight et de Siri pour rechercher efficacement

Module 2 – Gestion et organisation de son Mac

Création, enregistrement et classement des documents
Utilisation d’iCloud pour la sauvegarde et la synchronisation
Introduction aux applications natives utiles (Safari, Mail, Calendrier,
Notes)
Sécurité et mises à jour de macOS

Module 3 – Découverte de Numbers

Introduction à Numbers et interface utilisateur
Créer et enregistrer un tableau
Saisir, formater et organiser les données
Formules de base (sommes, moyennes, pourcentages)
Mise en forme conditionnelle et filtres
Création et personnalisation de graphiques
Exportation et partage (Excel, PDF, iCloud)

Module 4 – Découverte de Pages

Introduction à Pages et interface utilisateur
Mise en page d’un document : texte, images, formes
Utiliser les modèles pour gagner du temps
Styles de texte, en-têtes, pieds de page et pagination
Insertion de tableaux et graphiques depuis Numbers
Révision et collaboration en temps réel via iCloud
Exportation et partage (Word, PDF, ePub)

Module 5 – Atelier pratique

Créer un rapport dans Pages intégrant :
un texte formaté,
un tableau issu de Numbers,
un graphique illustratif.
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Mise en page finale et exportation en PDF
Partage du document avec un collaborateur

Durée totale estimée : (1 journée complète ou 2 demi-journées)
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