Durée

4 jours

Lieu et acces PMR
Dole, accessible PMR

Lons, non accessible PMR

Nombre de participants

Maximum 8 personnes.

Tarif

En foncfion  du
posiionnement

initial

Public

Salarie, demandeur
d’emploi, particulier,

profession indépendante.

Intervenants

Formateur certifié

Prérequis
Entretien au préalable pour
définir le niveau

Délai d‘acces

1 mois avant la formation

Taux d‘obtention

Pas de résultat

CENTRE D'EXAMEN
HABILITE ICDL

Formation
WINDOWS Initiation

Objectifs :

Cetie formafion s'adresse aux personnes qui souhaitent s'iniier & lusage de l'outil

bureautique. Cette formation vous permetira de :

v" Savoir utiliser les outils de base indispensables de Windows.

v’ Effectuer les manipulafions principales de l'usage de linformatique dans un cadre
professionnel.

v" Naviguer sur Internet en foute sécurité. Consulier et envoyer des messages
électroniques

Programme de la formation :

Un test de posiionnement sera soumis a chaque stagiaire en amont.
Possibilite de formation sur le systeme d'exploitation Windows 7 ou Windows 10.

Historique, terminologie ; Les différents systemes d'exploitation ; Les différents fypes de
programmes ; Le clavier et la souris

2)
Démarrer / arréter l'ordinateur ; Le bureau ef les objeis du bureau ; Accéder a une
application ; Gérer une fenétre d'application

3)
Présentation ef personnalisation ; L'espace de nofification

4)
Les parameéires de base de l'ordinateur ; Les réglages réseaux et périphériques

5)

La fenétre de l'explorateur ; Les différentes unités de disques ; Créer, renommer,
déplacer, supprimer un document ; Restaurer un document supprimé ; Rechercher un
document ; Créer un raccourci d'un dossier ou d'un document

6)
Créer un document OFFICE (WORD, EXCEL) ; Sauvegarder un document dans un
dossier ; Les bibliotheques

Se connecter @ Internet avec un navigateur Infernet ; Lire sa messagerie sur OUTLOOK
; Les auires messageries

Méthodes pédagogiques et livrables :

“ Méthode pédagogique active basée sur des exercices prafiques.

®,

% Un support de cours et les exercices sont remis & chaque sfagiaire.
+ Chaque pariicipant dispose d'un micro-ordinateur ef d'une imprimante.

®,

<+ Passe de la certification en fin de formation
-0 Centre
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