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(initiation générale)

® Se familiariser avec I'utilisation du P.C.
®  Acquérir les bases de Windows, Word et Excel
@  Utiliser une messagerie électronique et Internet

2 jours (14 h) Présentation du P.C.

De 9h a 17h00
® Les éléments : 'unité centrale, 'écran, la souris, le clavier

w 20 ans d’expérience de
formation sur la suite Office

Windows

Public concerne Tous débutants en ® Le bureau — le menu « démarrer » - 'Explorateur.

Moyens et

informatique
Merci a nos clients
handicapés de nous ® Les principaux raccourcis clavier
contacter a I’avance pour

assurer au mieux leur

accueil et leur confort chez Le traitement de texte Word
nous

® Créer, ouvrir, fermer un dossier ou un fichier.

® Les barres d’outil.

Pc individuels, supports de cours e Création d’un document, rédaction, enregistrement et
adaptés, vidéo-projecteur.

Méthodes . . . classement.
Péd . Pratique de la souris, du clavier,
Word, création d’un tableau
Excel, échange de mails en poste
a poste et recherches sur Internet
Le tableur Excel
Brd v ® Les barres d’outils.

Pre-requis

Aucun
® Création d'un tableau simple — la fonction de calcul

automatique.
® La mise en page et 'impression — Trucs et astuces

Dispositif de

Exercices pratiques de fin

suivi / évaluation de stage, fiches

ari

d’évaluation,
La messagerie Outlook

® Envoi et réception de courriers.

SOSERBAT ® Les piéces jointes.
10 rue du Débarcadére @ Gestion du carnet d’adresses et de I'agenda
75017 PARIS

Internet

® Présentation d’un site web et comment y naviguer.
590 €. HT/pers

Soit 708 € TTC
Repas inclus ® Les moteurs de recherche.

Méthodes simples pour trouver de I'information

® Regles élémentaires de sécurité

Contact Paul BOYER
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Tel : 01 40 55 11 55
Fax : 0140551170
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