
Initiation à la bureautique - INI

Enjeux : Apprentissage des logiciels essentiels de la bureautique (Word, Excel) pour
réduire la fracture numérique et faciliter l'accès à l'emploi, notamment des demandeurs
d'emploi de longue durée, des jeunes en situation d'échec scolaire, des populations
migrantes, des séniors.

Objectif :
⦁ S’approprier l’ordinateur et le panneau de configuration
⦁ Utiliser internet et les logiciels bureautiques (Microsoft Office)
⦁ Comprendre la sécurité informatique et numérique

Contenu :
⦁ Découverte du fonctionnement global d'un ordinateur et des périphériques
⦁ Les fonctions de base de l'ordinateur et son environnement
⦁ Les premiers pas dans la navigation sur internet
⦁ Les moteurs de recherche
⦁ Création et consultation de courriers électroniques
⦁ Appropriation et utilisation des logiciels de base (Word, Excel)
⦁ Accéder aux sites de l'administration (Pôle emploi, CAF, CPAM, CNAV, Impôts,
etc)
⦁ Maintenance de premier niveau sur un ordinateur.

Durée : 35 heures
Modalités : Présentiel
Tarif : Nous consulter pour un devis


