
OBJECTIFS
▶ S'approprier l'environnement informatique.
▶ Optimiser l'utilisation de l'outil informatique mis en œuvre dans le cadre de la réalisation des

missions courantes : réalisation de documents (courriers/tableaux) avec traitement de texte (Word)
et tableur (Excel), utilisation d'internet.

Méthodes pédagogiques :
Autoévaluation en amont de la formation
Recueil des attentes
Apports théoriques, méthodologiques, mises en situation
R�e�m�i�s�e� �d�'�u�n� �s�u�p�p�o�r�t� �éc�r�i�t�.� �Fin de stage : é�v�a�l�u�a�t�i�o�n� �d�e�s� �a�c�q�u�i�s�

Personnes concernées / Prérequis :
Tout personnel débutant en informatique

Animation : Formateur en Informatique
INTRA

Cette formation peut être organisée
dans votre établissement

avec un tarif groupe.Nombre de participants : 6 personnes maxi

Durée : 3 jours, soit 21 heures

Tel : 05 46 50 64 63
E-mail : contact@gerfiplus.fr
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Initiation générale à l'informatique

Sessions programmées Droits d'inscription
LA ROCHELLE (17) Du 20/10/2025 au 22/10/2025 1310 €

Lieu
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PROGRAMME  Catalogue 2025

▶ L'environnement matériel
 - mémoire, disque dur, microprocesseur…

▶ Les périphériques
 - imprimante, scanner, disque dur externe
 - clavier, souris…
 - critères de choix

▶ Les logiciels
 - les logiciels « bureautiques »
 - découverte et utilisation des fonctions élémentaires
  . du système d'exploitation (Windows)
  . d'un traitement de texte
  . d'un tableur
  . arborescence et organisation/enregistrement des fichiers

▶ Internet
 - utilisation d'un navigateur
 - la messagerie

▶ Protection antivirus
 - les vecteurs de risques
 - prévention, correction

Afin d'optimiser ce temps de formation, il est recommandé aux stagiaires d'apporter leurs documents à
informatiser.
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