PROGRAMME

DE FORMATION
N'initien & la

OBJECTIF

Comprendre les concepts de la micro-informa-
tique. Etre 3 l'aise dans I'environnement Win-
dows. Découvrir et pratiquer Word, Excel,
Outlook et Internet.
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‘ 5 jours - 35h

Débutant en micro-in-

formatique

Feuille d'émargement
et attestation de fin de

formation.

TARIFS

Devis sur mesure At
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Devis sur mesure

Intra-entreprise

Découvrez les autres formations :

- Gestion Back office site internet

- Utiliser une tablette Windows dans
un cadre professionnel

- Actualiser ses connaissances vers
Excel 2010-2013

- Prise en main mobile Samsng

- Prise en main mobile Iphone...

POINTS ABORDES

© COMPRENDRE LES
CONCEPTS DE BASE
- Comprendre le fonc-
tionnement d'un
micro-ordinateur.
- Les composants
- Identifier le role du
systeme d'exploitation.
- Découvrir Internet
(Rechercher des informations
sur le web, Faire une recherche
par mot-clé.)
€ TRAVAILLER DANS L'ENVIRON-
NEMENT WINDOWS
- Se repérer dans I'environnement
- Ouvrir et fermer un programme.
- Passer d'une application a une autre.
- Organiser son poste de travail.
- Créer et organiser ses dossiers.
- Copier, déplacer, renommer, supprimer
des fichiers.
€ S'INITIER A LA PRATIQUE DE WORD

- formation@hubalix.com

VOIR TOUTES LES
FORMATIONS SUR
formation.hubalix.com
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Test de controle des
connaissances.

%‘ =1 Journée

- Saisir du texte.

- Modifier et corriger un document.
- Présenter et mettre en forme un
document.

- Mettre en page et imprimer.

- Intégrer un tableau Excel dans un
document Word

- Principe du copier/coller

€ S'INITIER A LUTILISATION D’EXCEL

- Construire un tableau, rentrer des
nombres et libellés, faire des
opérations, recopier des formules de
calcul, appliquer des formats.

- Enregistrer et imprimer.

€ UTILISER LA MESSAGERIE

- Principe de la messagerie

électronique.

- Créer et envoyer un message.

- Consulter sa boite de réception,

répondre, faire suivre.

- Joindre un fichier a un message.

- Gérer sa boite aux lettres.
ATELIERS PRATIQUES ET TESTS

9 06.63.8501.76
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