
P r é s e n t i e l  
e t  D i s t a n c i e l

L E S  B A S E S  D E  L A  B U R E A U T I Q U E

O B J E C T I F S

Pouvo i r  u t i l i se r  les  fonct ions  de  base
d ’un  ord inateur

Savo i r  u t i l i se r  In te rnet  e t  la  messager ie

Savo i r  u t i l i se r  un  t ra i tement  de  tex te

PUBLIC 

Tout  pub l ic  débutant  en  in format ique  

PRÉ-REQUIS  

Aucun 

Test  d 'éva luat ion  préa lab le  (Qu iz
/  Tests  B2 i )
Cont rô les  cont inus
Passage  des  tests  en  l igne

EVALUATIONS

DURÉE

31 heures

5  heures  de  e - learn ing
16  heures  de  format ion
ind iv idue l le  en  présent ie l
1  PC équ ipé  Windows
1 connex ion  In te rnet

MOYENS PÉDAGOGIQUES

CPF le  dé la i  es t  de  que lques  jours .
Demandeurs  d ’emplo i  :  nous
pouvons  é tab l i r  une  demande
d ’a ide  ind iv idue l le  à  la  fo rmat ion
(AIF)  :  dé la i  2  semaines  
Pour  tout  aut re  f inancement  :  nous
contacter .  

INSCRIPTION -  F INANCEMENT

Dates  f i xes  :  nous  consu l te r

A c c è s  a u x  p e r s o n n e s  e n  s i t u a t i o n  d e  h a n d i c a p  :  n o u s  c o n t a c t e r



P R O G R A M M E  D E  F O R M A T I O N

F o r m a t i o n  g a g n a n t e  -  L e  c a r r é  d e s  p r o s ,  C r e a v a l l é e  S u d ,  E s p a c e  c o u t u r e  -  
2 4 6 6 0  N o t r e  D a m e  d e  S a n i l h a c
c o n t a c t @ f o r m a t i o n - g a g n a n t e . f r

T e l  :  

Manipu le r  les  fenêt res
Gérer  les  doss ie rs  e t  f ich ie rs
Reconna i t re  les  d i f fé rents  types  de  f ich ie rs  e t  comprendre  les  ta i l l es
Rechercher  e t  u t i l i se r  les  accesso i res  de  Windows
Sauvegarder  les  données  sur  un  suppor t  ex terne  ou  in te rne

Conna i t re  e t  paramétrer  les  p r inc ipaux  nav igateurs  (Edge ,  Chrome,
F i re fox…)
Rechercher  des  in format ions  par  mots  c lés  (Google)
Enreg is t re r  e t  impr imer  les  résu l ta ts  de  recherche
Enreg is t re r  les  favor is
Té lécharger  des  documents ,  log ic ie ls  ou  app l icat ions
Ut i l i se r  les  app l icat ions  Google  (d r ive ,  ca lendar ,  doc)
Ut i l i se r  une  app l icat ion  de  V is io -conférence
Gérer  ses  messages  e t  p ièces  jo in tes  en  Webmai l  (Gmai l  /  Orange  ,  e tc  . . )

Créer  un  cour r ie r  ou  document  s imple  avec  Google  Doc
Créer  un  tab leau  de  ca lcu l  s imple  avec  Google  Sheet
Créer  un  d iaporama avec  s l ide

At testat ion  de  présence  
At testat ion  de  f in  de  format ion
Tests  de  cer t i f icat ion  PCIE  In te rnet

  1 .  Les  fonct ions  de  bases  de  Windows

   2 .  Nav igat ion  In ternet  e t  courr ier  é lect ron ique

  3 .  Ut i l i sat ion  des  appl icat ions  bureaut iques

Tar i f  :  1500€ TTC

Livrab les  :  


