Domaines de formation : Bureautique - PAO - Internet

Serices

INitigtion a la micro-infFormatique - 1 jour
APPROCHE DE LA MICRO-INFORMATIQUE

I OBJECTIFS Découvrir les possibilité d’utilisation de la micro-informatique
Permettre a de futurs utilisateurs de mieux comprendre
Uenvironnement PC afin d’aborder par la suite des formations
complémentaires sur des outils bureautiques ou Internet

i PUBLIC Débutant, futurs utilisateurs d’un PC

W PRE-REQUIS Aucun

. PROGRAMME DE LA FORMATION

[ DEROULEMENT

Durée conseillée :
1 jour

Pédagogie :
Formation personnalisée par
des exercices pratiques et la
réalisation de documents

Horaires :
09h00 - 12h00
13h00 - 17h00

Logiciels utilisés :
Systéme Windows, tableur et
traitement de texte

N° de Formateur :
Si assujetti a la TVA
Links Services
N° 117 53 832075

Virginie MAZET
06 65 22 30 45

L’environnement

e Structure d’un micro-ordinateur
- unité centrale
- disque dur
- microprocesseur
- moniteur, clavier/souris
- les périphériques
- mémoire
- modem
« Les unités de stockage
- disques, disquettes, zips...
« Les logiciels

e Fonctionnement d’un micro-ordinateur

« Systéme d’exploitation - Windows
« Interface utilisateur - Windows

Les branchements

« Ecran et unité centrale
« Clavier, souris et périphériques
« Les ports (PS2 - Série - USB - Vidéo...)

Gestion de I’environnement
avec Windows

« Le poste de travail

e Le bouton Démarrer

« La barre des taches

« Utilisation du clic droit

» ’explorateur de fichiers

 Le panneau de configuration

Présentation des outils

de la bureautique

» Traitement de textes : Microsoft Word
« Tableur : Microsoft Excel

Présentation d’internet

» Recherche d’information sur le WEB

« Connexion a Internet

» E-mail, envoi et réception de messages

04 42 83 54 97

Résidence ”Plein-sud” Bat A
Av. Mailloulas - 13600 La Ciotat



