FORMATION OUVERTE A TOUS - PRES DE CHEZ VOUS - PERSONNALISEE

ibres . y
VOIS Visa Pro Numerlque

Avprenice touk somplement = ‘/ //
SPECIAL DEBUTANTS

Aujourd’hui toutes offres d’'emploi et activités quotidiennes requiérent des connaissances
en informatique. Il devient donc nécessaire de savoir utiliser un ordinateur, une souris,

un clavier, de vous familiariser a ce nouvel environnement de travail et 3 ses ressources
(bureautigue, internet, messagerie notamment).

CONTENU / PROGRAMME

B Savoir utiliser un ordinateur et gérer un environnement Windows

B S'approprier et se repérer avec le vocabulaire et le matériel informatiques

B Etre en mesure de saisir, modifier, déplacer, ... un texte

B Découvrir les fonctionnalités d'un traitement de texte pour mettre en forme et en page divers textes
B Etre en mesure d'utiliser Internet pour effectuer des recherches pertinentes et rapides

B Savoir utiliser et gérer une boite de messagerie (avec et sans piéce jointe)

B Se familiariser a l'utilisation de certains sites tels que : Péle Emploi, Job Touraine, la CAF,

la plateforme de covoiturage ...

METHODE
Le formateur vous guidera dans la prise en main du poste informatique
et vous fournira des exercices adaptés a votre rythme d’apprentissage

afin que vous puissiez prendre confiance pour devenir autonome. ';i{?.,'.f?fut:'fnz %
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