INTERNET MULTIMEDIA BUREAUTIQUE
MAITRISER L'OUTIL INFORMATIQUE

Ce stage permet d'acquérir les notions de base pour AMELIORER SON
manipuler efficacement un ordinateur et ainsi organiser ORGANISATION
de facon optimale son espace de travail. C'est aussi
l'occasion d'avoir une vision claire des choix a faire
quant a l'acquisition de matériel informatique :
types de matériels, équipements, colt,

logiciels spécifiques...

PROGRAMME

L'outil informatique

v Utiliser l'outil informatique au service de son entreprise

OBJECTIF
DE LA FORMATION

v Etre autonome face &
I'utilisation de I'outil
informatique et mettre
en place une véritable

organisation de son
espace de travail > Les logiciels plus spécifiques adaptés a l'entreprise

> La prise en main de |'outil
> Les menus / La gestion des dossiers et fichiers

> Le choix du matériel et des équipements périphériques,
en fonction de ses besoins

v Mise en ceuvre d'une organisation adéquate dans l'entreprise
> Les logiciels de base (Word®, Excel®), leur utilité dans I'entreprise

sur PC > Exercices pratiques: faire un devis, un courrier simple...
L'environnement Windows®

v Lenvironnement: lancement, fenétre, menus, bureau, applications
diverses, raccourcis

v Gestion des dossiers et des fichiers: le poste de travail, la sélection
des fichiers

v Sauvegarde des données et des informations

PUBLIC v Lutilisation des raccourcis: créer un raccourci, l'identifier,
CONCERNE le supprimer
Toute personne v Les outils annexes au PC: installer une imprimante,

souhaitant utiliser
I'outil informatique de
fagon optimale

gérer les impressions, paramétrer le clavier et le bureau

MODALITES
PEDAGOGIQUES
) v Formateur spécialisé en
DUREE informatique et
2 jours bureautique.

v Nombreux exercices
pratiques

v 1 ordinateur par stagiaire
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