Profil stagiaires : débutants ou futurs utilisateurs
souhaitant avoir une approche globale et
progressive du poste de travail micro.

Pré-requis : aucun

Avant ce stage vous pouvez suivre :
Initiation informatique

Aprés ce stage vous pouvez suivre :
Toute formation initiation bureautique.

Découverte de la MICRO

INTRODUCTION

e Terminologie et concepts

e Les caractéristiques d'un micro-ordinateur :
l'unité centrale, les microprocesseurs, les
mémoires, les bus, les ports, les disques, le
CD-Rom Les périphériques : imprimante,
scanner, modem, cartes sons

e Le role des systemes d'exploitation

e Les possibilités offertes par le multimédia

TRAVAILLER DANS L'ENVIRONNEMENT

WINDOWS

e Comprendre l'interface graphique : le bureau,
les icbnes, les fenétres, les boites de dialogues,
les boutons

e Gérer les fenétres et les sous-fenétres des
applications

e Ouuvrir, fermer des applications, passer d'une
application a l'autre

o Gérer les fichiers de travail.

O créer, enregistrer, ouvrir, imprimer et
rechercher un document.

o utiliser le poste de travail et
I'explorateur Windows pour organiser
ses fichiers sur les disques

e Présentation des accessoires Windows et des
paramétrages les plus utiles

TRAVAILLER AVEC LES APPLICATIONS
e Découvrir les applications bureautiques.

0 Word pour le traitement de texte.

0 Excel pour le tableur.

Cursus INFORMATIQUE

Formateur spécialiste bureautique

Durée : ljours - soit 7 heures
Nb de personnes : 4a6

Objectif : présenter le monde de la micro-informatique
et les possibilités qu'il offre ; permettre, par le
maniement, d'aborder la micro en toute sérénité.

Méthode pédagogique : 70 % pratique
30% théorique

Conditions matérielles : 1 PC individuel

CONTENU

o0 Powerpoint pour la présentation.

0 Access pour la base de données
e Découvrir les applications de groupware :
messagerie, agenda en utilisant Outlook

TRAVAILLER EN RESEAU
e Comprendre les principes et I'utilité d'un réseau
e Utiliser un serveur de fichier, d'imprimante

DECOUVRIR INTERNET

e L'accés au Word Wide Web
e Naviguer et rechercher des informations.

www.cursus.fr
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