B e
CULTIVONS LES REUSSITES

La Capelle

L

%iperia

Fiche offre de formation

S’initier a I'informatique et a Internet MIIN2018

Catégorie d'action

Formation modulaire

Action d'acquisition, d'entretien ou de perfectionnement des connaissances et
des compétences

Objectifs

A lissue de la formation, I'apprenant sera en mesure d'utiliser les fonctions
principales d’un ordinateur et des logiciels de traitement de texte, mais aussi
d'effectuer des recherches sur Internet en autonomie

Contenu et méthode

SAVOIRS

Le vocabulaire informatique de base.

Les différentes manieres de stocker I'information.

Les fonctions de base d’un moteur de recherche et d’'un site Internet.

Les différents logiciels de traitement de texte et leurs principales fonctions.
Le respect du réglement général sur la protection des données.

SAVOIR-FAIRE

Etre organisé Etre rigoureux

SAVOIR-ETRE

Découvrir I'outil informatique.

Créer, enregistrer, supprimer, déplacer et organiser des dossiers et des
fichiers.

Faire des copier/coller/couper.

Se repérer sur Internet et se familiariser avec la recherche sur le

Web.

Utiliser une messagerie : créer une adresse électronique, envoyer et recevoir
un message, ajouter un contact, joindre un fichier, ajouter une signature.
Télécharger des pieces jointes ou des photos.

S’inscrire sur des sites d’emploi et créer son espace en ligne.

Créer un document a I'aide d’un logiciel de traitement de texte.

Intégrer dans un méme document des éléments de types différents : des
images, des liens, des tableaux, etc.

Utiliser les fonctions principales d’un logiciel pour effectuer la mise en page
d’'un document.

Organisation Durée: 21 heures
Nombre de jours: 3 jours
Public ASMAT

Pré requis

Aucun pré requis




Taille du groupe

6 a 12 personnes

Modalités d'évaluation des acquis

Attestation de formation

Evaluation fin de formation

Conditions financiéres sur devis

Parcours module non certifiant ASMAT
17Euros

(Cf. Contrat UDD et compte CPF)

Contacts

MFR LA CAPELLE
12 Bis place de la Demie Lune
02260 LA CAPELLE

0323972133 Mfr.la-capelle@mfr.asso.fr




