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Contenu
Objectifs

Connaître les principes de base de la micro-informatique préalables à l'utilisation d'un logiciel

Programme

Environnement informatique : Reconnaître les différents constituants d'un micro ordinateur ; Présentation du clavier et

de la souris - Reconnaître les différentes catégories de programmes (Windows, traitement de texte, tableur, internet) ;

Distinguer les unités de stockage de l'information (mémoire, disque dur, cd rom, disque serveur, clé USB)

Notions de base de Windows : Rôle d'un système d'exploitation - Ouverture et fermeture des sessions Windows -

Définition du bureau - Définition du poste de travail

Utilisation des programmes : Démarrer un programme - Quitter un programme - Basculement entre des programmes en

cours d'exécution

Gestion des fenêtres : Définition d'une fenêtre - Réduire/agrandir/restaurer une fenêtre - Organiser toutes les fenêtres

ouvertes - Redimensionner/déplacer une fenêtre ouverte

Les unités de stockage de l'information : Explorer le poste de travail - Lire le contenu des unités de stockage présentes -

Reconnaître un fichier, un dossier - Enregistrer/ouvrir un document - Classement des documents en dossier

Outils bureautiques : Comprendre les fonctionnalités des programmes Word, Excel - Utilisation commune des boites de

dialogues, des boutons de commandes, des menus, des listes déroulantes, des infos bulle - Saisie de données et correction

du texte par correcteur automatique et utilisation des touches de correction - Base des règles dactylographiques -

Déplacement dans un document - Sélection des données - Mise en forme de base des textes et chiffres - Utilisation de mise

en forme - Enregistrement des données - Introduction de formules de base - Utilisation de mise en forme prête à l'emploi

Certifications préparées et métiers visés

Niveau d'entrée

Sans niveau spécifique

Niveau de sortie

Sans niveau spécifique

Dates et lieux de formation

N° session Modalité Lieu Du Au

2036823 Présentiel Vitré 31/08/2025 10/07/2026

2036824 Présentiel Fougères 31/08/2025 10/07/2026

2126998 Présentiel Redon 31/08/2025 09/07/2026
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