Réf: 374

Découvrir les bases de

Durée : 2 jours-14 heures I'informatique

Prix : 420 euros
Effectif : 12 a15stagiaires

OBJECTIF DE LA FORMATION

Acquérir les notions de base pour manipuler efficacement un ordinateur et
organiser son espace de travail pour gagner du temps.

Trouver la bonne information au moment ou I'on en a besoin : le self-service de
l'information.

Pour aller plus loin avec les formations : Word niveau 1, Word niveau 2, Excel niveau
1,

Excel niveau 2, ENI Word, ENI Excel, ADEA Secrétariat bureautique

PREREQUIS

- Aucun.

CONTENU PEDAGOGIQUE

- Le matériel et fonctionnement de l'ordinateur

- Utilisation du matériel

- L'environnement : utilisation de Windows

- Gestion des données de l'ordinateur

- Apercu des principaux services du réseau internet : recherche de I'information et
messagerie

- Notions de sécurité

- Comment trouver I'information : utilisation des outils annuaires spécialisés

. S'abonner a des forums, listes de diffusions...

- Recueillir, traiter et diffuser I'information

MODALITES PEDAGOGIQUE

- Formation en présentiel avec utilisation des moyens et/ou outils : étude de cas,
QCM, quizz, jeux de rble, travaux pratiques, vidéo

- En distanciel

- En entreprise

MODALITES D'EVALUATION ET DE VALIDATION

- Attestation de suivi de formation et évaluation des acquis délivrées a I'issue de la
formation
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- Porteur de projet / créateur

- Chef d’entreprise

- Conjoint et collaborateur du chef
d'entreprise

- Demandeur d’emploi

- Salarié

EQUIPE PEDAGOGIQUE

- Formateur(s) formatrice(s) en
bureautique

MOYENS TECHNIQUES

Salles de formation et ateliers
techniques équipés en multimédia
Lieu:

IRFMA, 950 avenue Maréchal Juin
30900 Nimes

ou

75 impasse des Palmiers, Pist Oasis,
30100 Ales

ACCESSIBILITE HANDICAP

Nos locaux sont accessibles aux
personnes en situation de handicap.
En fonction des formations et selon la
situation de handicap, les parcours
peuvent étre aménagés sur demande

MODALITES ET DELAIS
D'ACCES

L'organisme de formation se réserve le
droit de reporter la formation si les
conditions pédagogiques n'étaient pas
réunies.

Conditions générales de vente

INSCRIPTION ET
INFORMATIONS

Possibilité de prise en charge partielle
ou totale en fonction de votre statut.
Pour toutes informations sur nos
formations et leur acces, nos
conseillers sont a votre disposition

au 04 66 62 80 89 ou par courriel : rcp-
contact@cma-gard.fr



https://www.cma-gard.fr/formations/word-niveau-1/
https://www.cma-gard.fr/formations/word-niveau-2/
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