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DEBUTER EN INFORMATIQUE
Référence : BFC_FOR_DEBUTER EN INFORMATIQUE

Thématique : Formation-Bureautique

Objectif

Se familiariser avec l'informatique et la bureautique pour gagner en efficacité.
Cette formation s'adresse aux débutants en informatique.

Public

Chef d'entreprise, conjoint, créateur/repreneur d'entreprise, demandeur d'emploi, salarié.

Programme

e Découverte de l'ordinateur : utilisation clavier, souris ; caractéres spéciaux ; gestion des
dossiers

e Découverte de I'environnement informatique

e Découverte de Windows 10 : menu, barre des taches, icbnes, fenétres Windows

e Messagerie : gérer son carnet d'adresse ; envoyer un message a un ou plusieurs
destinataires avec une piece jointe ; ajout d'une signature automatique

e Word : mise en page ; insertion d'images, textes, tableaux ; enregistrement des différents
formats.

e Excel: mise en forme du texte ; format de cellule ; déplacer, copier des données, insérer un
tableau ; formules et calculs de base

e |nternet
: choix des mots clés pour optimiser sa recherche ; fonctionnalité du naviguateur ; gérer
des favoris.

Formations complémentaires conseillées

e Excel les bases
e Excel perfectionnement

Prérequis et niveau de connaissance préalable

Aucun. La formation s'adresse exclusivement aux débutants.

Durée:

4 jours de formation.

Moyens pédagogiques et techniques d'encadrements

e Formateur spécialisé dans le domaine d'intervention et sélectionné par la CMA.
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e Séance de formation en salle informatique.
e Apports théoriques et mise en pratique.

Suivi et évaluation de I'action de formation

Evaluation formative tout au long du stage - Feuille d'‘émargement - Attestation de stage-
Enquéte de satisfaction stagiaire.

CoUt de la formation

Co0t total pour 4 jours de formation : 980 euros

>

voir les conditions générales de vente.

Ce colt peut étre pris en charge par les financeurs de la formation. Des offres promotionnelles
peuvent vous étre proposées par nos services, sous certaines conditions.

Votre conseiller Chambre de métiers vous aide dans vos démarches et vous accompagne dans
le montage du dossier de prise en charge de la formation.
Renseignez-vous en cliquant sur « Etre rappelé » en bas de la fiche.

Réservez dés maintenant votre place

Attention, les places a nos formations sont limitées. Si cette formation vous intéresse, réservez
votre place directement en ligne ci-dessous.

Accessibilité

Cette formation est accessible aux personnes en situation d'handicap.

Référent Handicap sur chaque site de formation.

Pour les candidats a I'apprentissage, dispositif spécifique d'accompagnement, PAVA,
contactez-nous

Chambre de Métiers et de I'Artisanat Région Bourgogne Franche Comté
N°SIRET : 130 026 073 00010

N° déclaration d'activité formation : 27 39 01242 39

(cet enregistrement ne vaut pas agrément de I'Etat)

Mise a jour le 15/02/2023

Délivré par:
e 39 - Lons le Saunier : 17 Rue Jules Bury - 39000 LONS LE SAUNIER

Prochaine session en cours de programmation. Vous pouvez dés a présent nous faire part de
votre intérét en cliquant sur “Etre rappelé pour en savoir plus” depuis la page descriptive de
I'offre sur votre plateforme.

Tarifs:

e Dirigeant - contact
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