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TP n°4 : Microsoft Office Word
Les insertions

L'objectif de ce TP est d'apprendre à ajouter différents types d'éléments à un document Word :
· Des tableaux
· Des formes
· Des images
· Des références 
Ainsi que de savoir les mettre en forme.

Exercice 
Réaliser le document au verso de cette fiche de TP.





 (
Fiche métier 
Administrateur de systèmes d'information
)




DÉFINITION[footnoteRef:2] [2:  Source : www.pole-emploi.fr] 

L'administrateur de systèmes d'information est la personne responsable de la disponibilité des informations au sein de son entreprise. Son rôle ne se limite pas à la résolution des problèmes, mais il doit proposer des solutions en adéquation avec les besoins de son client.
MISSION
· Administre et assure le fonctionnement et l'exploitation d'un ou plusieurs éléments matériels ou logiciels (outils, réseaux, bases de données, messagerie, ...) de l'entreprise ou d'une organisation. Veille la cohérence, à l'accessibilité et à la sécurité des informations.
· Peut coordonner une équipe.
ENVIRONNEMENTS DE TRAVAIL
	Structures
	Secteurs
	Conditions

	· Collectivité territoriale
· Entreprise
· Entreprise de Services Numériques - ESN
· Entreprise publique/établissement public
	· Administration / Services de l'Etat
· Armée
· Informatique et télécommunications
	· peut impliquer un détachement auprès d'autres entreprises



COMPÉTENCES 
	Compétences de base

	Savoir-faire
	Savoir

	· Actualiser les systèmes d'information en fonction des évolutions
· Mettre en place les procédures techniques d'exploitation, d'utilisation et de sécurité des équipements informatiques
· Analyser les performances d'un système d'information
· Gérer les droits d'accès des utilisateurs
	· Métrologie
· Algorithmique
· Règles d'installation informatiques
· Règles de sécurité Informatique et Télécoms
· Réglementation sur la protection des données à caractère personnel
· Protection des données numériques

	Compétences spécifiques

	Savoir-faire
	Savoir

	· Administrer un Système d'Information 
	· Système de messagerie
· Système d'exploitation
· Système de gestion de bases de données (SGBD)
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