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DECOUVERTE INFORMATIQUE
PROGRAMME DE FORMATION

INTITULE : DECOUVERTE INFORMATIQUE

"

Public : tous publics

7
Cette offre de formation

est éligible a
Prérequis : aucun MON
COMPTE
. . , . s 2 g e . . . FORMATION
Objectifs : - Découvrir les possibilités d'utilisation de la micro-informatique
- Permettre a de futurs utilisateurs de mieux comprendre I'environnement E
PC afin d'aborder par la suite des formations complémentaires sur des =
outils bureautique ou Internet. 1.

moncompteformation.gouv.fr

CONTENU

Appli disponible sur:

P> Googie play .»« Store
AVANT la FORMATION ) —

e Evaluation du niveau de départ Identification des objectifs de la formation
e Elaboration d'un programme de formation personnalisé.

PENDANT LA FORMATION

L’ENVIRONNEMENT

e Structure d'un micro-ordinateur

e Lesunités de stockage

e Leslogiciels

e Fonctionnement d’'un micro-ordinateur
e Systeme d’exploitation

e Interface utilisateur

LES BRANCHEMENTS
e Ecran et unité centrale
e Clavier, souris et périphériques
e Les ports

INSERER DES CHAMPS

e Les champs de fusion
e Les mots-clés
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GESTION DE L'"ENVIRONNEMENT

e |e poste de travail

e Le bouton Démarrer

e La barre des téches

e Utilisation du clic droit

e |'explorateur de fichiers

e |e panneau de configuration

PRESENTATION D'OUTILS DE LA BUREAUTIQUE

o Traitement de textes
e Tableur
e Messagerie et agenda

PRESENTATION D’INTERNET

e Recherche d'informations sur le web
e Connexion d Internet

ENVOI ET RECEPTION DE MAILS

¢ Envoyer un mail avec une piece jointe
e Lire ses mails et les trier.

MOYENS PEDAGOGIQUES

e Formation en face a face
e Alternance d'apports théoriques et pratiques
e Travail sur vos documents professionnels

DUREE

18 heures

SUIVI ET EVALUATION

Exercices et tests tout au long de la formation, validés par I'intervenant. Attestation de
formation remise au stagiaire.

Questionnaire d'évaluation & chaud.

L'évaluation peut étre réalisée, dans le cadre d'une certification, par le passage de
I'examen Tosa a l'issue de la formation. Les participants concernés passent a la mi-stage un
examen blanc afin de se familiariser avec le contenu de I'examen final et identifier avec
I'intervenant les points de réussite et les points & améliorer.

CONTACT
Isabelle Jariod 06 86 83 69 64 - contact@izora.fr
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