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HAUTE VALLEE DE LA MARNE

OBJECTIFS

A l'issue de la formation, les stagiaires devraient €tre capables de :
» Connditre les composants d'un ordinateur, son principe général de
fonctionnement,

» Utiliser un clavier et une souris,

» Utiliser correctement Windows® et certains outils Windows®,

» Organiser les dossiers de données dans son disque dur,

» Utiliser efficacement le traitement de texte Word®,

» Créer des tableaux, calculs et bases de données avec Excel®,

» Réaliser des présentations attractives avec PowerPoint®,
POINFOR s'engage, dans le cadre d'une formation intra-entreprise

CONDITIONS sur site, d adapter les cours a la version des logiciels en place.
D'INSCRIPTION

PUBLIC
» Tout salarié qui de pres ou de loin aura a manipuler sur un poste
informatique.

PRE REQUIS
» Aucun pré-requis n'est exigé pour suivre la formation d'initiation

a la bureautique.
INTERVENANT

METHODE

» Participative et active
o Manipulations commentées et guidées pas a pas
o Manipulations assistées
o Exercices pratiques sur les nouveaux acquis

CONTENU

» Notion sur les ordinateurs et le cycle de démarrage

CONTACT » Utilisation et paramétrages de Windows® 2000, XP.....

» Entretien et gestion du disque dur (Antivirus, ScanDisk,
Défragmenteur, organisation et Backup)

» Apprentissage de Word® (mise en forme, tableaux et insertions)
» Apprentissage d'Excel® (mise en forme, formules et graphiques)
» Apprentissage de PowerPoint® (diapositives, présentations,
animations)

EVALUATION

» Evaluation formative en continu

» Evaluation certificative

P Remise d'une attestation de formation.
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