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v Objectifs de la formation

Découvrir les principaux composants

Internet

d’un ordinateur

Comprendre le réle de Windows
Etre autonome avec son ordinateur
Acquérir les bases de la navigation

Maitriser les bases de Word
Maitriser les bases d’Excel
Utiliser sa messagerie

. Eligible
Heures

v Public et prérequis
Tout utilisateur souhaitant découvrir les bases de
I'environnement Windows et souhaitant gagner en
autonomie avec I'outil informatique

v Prérequis pédagogiques

Aucun prérequis nécessaire

v Atouts de la formation

Etape essentielle pour se remettre a niveau apres des
années sans pratiquer

Alternance de partie théorique et pratique

Des exercices accompagnés sur chaque theme
abordé

v Moyens pédagogiques,
Techniques et encadrement
Positionnement en amont pour évaluer les besoins
Formation en présentielle avec un formateur certifié
et expérimenté
Un poste informatique par apprenant
Exercices et cas pratiques
Petit groupe de 8 stagiaires maximum

v Suivi et évaluation
Feuille d’émargement et attestation de fin de
formation
Questionnaire de satisfaction
Possibilité de certification TOSA

Programme

Présentation de I'outil informatique

L’écran, le clavier, la souris Sélectionner, déplacer des éléments

Le gestionnaire d’impression Faire des déplacements et des copier/
Connaitre les différentes touches du coller avec la souris
clavier et maitriser les fonctions

basiques du clavier

Découvrir I'environnement Windows

Présentation de I’environnement Créer des dossiers et des fichiers

Windows Organiser et gérer ses dossiers (copier,
La barre d’outils, le ruban, les onglets... déplacer, renommer)
Le Menu

Organiser son bureau

Navigation sur Internet

Présentation générale d’Internet et des
termes techniques
Recherche et navigation

Présentation de Word

Présentation de la fenétre Word
Saisir du texte et le mettre en page

Présentation d’Excel

Se déplacer dans une feuille Excel
Consulter un tableau
Saisir des données

Messagerie
Se connecter a sa messagerie
Envoyer un mail/ Répondre a un mail
Naviguer dans sa messagerie
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