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Objectifs pédagogiques

Découverte des termes essentiels de la bureautique et de I'environnement de
I'ordinateur.
Initiation aux manipulation élémentaires des objets informatiques : dossiers,
fichiers, traitement de texte...

Initiation a I'utilisation du web et de la messagerie électronique.

Prérequis

Contenu de la formation

L'ORDINATEUR ET SON EQUIPEMENT

Qu'est-ce que I'ordinateur ?

Les différents éléments d'un ordinateur
Les différents types d'ordinateurs

Le clavier

La souris ou pavé tactile (pad)

Les programmes, applications
Démarrer un ordinateur

Arréter un ordinateur

Dispositifs et supports de stockage
Exercices

LE BUREAU, SYSTEME D'EXPLOITATION, LES FICHIERS ET DOSSIERS

Les fichiers et les dossiers

Présentation de Windows 10 & 11
Présentation du bureau et des icénes

La barre des taches et le menu démarrer
Menu de démarrage de Windows 10 & 11
Explorateur de fichiers

Les applications

Les différents types de fichiers

Exercices

Initiation a I'outil informatique
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Informations pratiques

Public concerné

Toute personne intéressée.

Délai d'acces

La date de démarrage de la formation est
convenue au moment de la validation de la
proposition commerciale avec notre conseiller
formation.

Lieu

AMG INFORMATIQUE

7 avenue de la Découverte — 21000 Dijon
Possibilité de formation sur site du client (sur
demande).

Méthodes pédagogiques

Réalisation d'exercices et travaux pratiques
applicatifs (contrélés et corrigés avec I'animateur).
Support de cours numérique.

Assistance post-formation par e-mail.

Intervenants

Formation animée par un(e) intervenant(e)
spécialisé(e) dans la formation pour adultes
(avec plus de 10 ans d'expérience).

Moyens matériels & locaux

Moyens matériels : poste de travail individuel en
réseau, connexion Internet, accés WIFI gratuit.
Locaux : salle de formation climatisée, salle de
pause avec boissons chaudes et froides a
disposition gratuitement.

Modalités d'évaluation des acquis
Exercices pratiques de validation des
connaissances en autonomie.

Attestation fournie en fin de formation.

Accessibilité

Toutes les formations AMG sont accessibles
aux personnes en situation de handicap
(rampe d'acces, toilettes, salles de formation).

Inscription et renseignements : prenez contact avec Bruno DANTON ou Aurélie JANIN
=T par mail a serviceformation@amg-informatique.com ou par téléphone au 03 80 74 24 44
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LES DOCUMENTS TEXTE

Pourquoi créer un document texte ?

Les différentes applications de traitement de texte
Créer un document vierge

La saisie et la correction du texte

Mettre en forme le texte

Enregistrer, nommer le document

Exercices

LA NAVIGATION WEB

Introduction : qu'est-ce qu'internet ?
Les différentes utilités d'internet
Qu'est-ce qu'un navigateur internet ?
Qu'est-ce qu'un moteur de recherches ?
Les sites web

La sécurité en ligne

Evaluation de I'information
Téléchargement de fichiers

Services en ligne

Exercices

LES COURRIELS (E-MAILS)

La communication par internet : introduction
Le courrier électronique

Les communautés en ligne

Le respect des libertés individuelles sur internet
Exercices

VALIDATION DES COMPETENCES

Informations pratiques

Contactez notre référent handicap, Bruno Danton
pour toutes les questions relatives a l'accessibilité.

Suite du parcours

Cette formation peut étre complétée par
d'autres modules permettant |'acquisition

et le perfectionnement de compétences
complémentaires.

Notre offre de formation est publiée sur notre
site internet www.amg-informatique.com

Procédure d’accés a la formation
Cette formation est accessible aprés signature
d’une convention de formation et aprés
acceptation des conditions générales de vente
d’AMG Informatique.

Les étapes d'inscription sont les suivantes :

e Identification lors d'un contact des
besoins de formations spécifiques du
demandeur.

e Entretien téléphonique permettant de
cibler précisément vos besoins.

e Envoi d'un QCM d'évaluation des
connaissances a compléter en ligne.
Aprés analyse, le cursus de formation
sera validé ou affiné.

e Envoi par AMG Informatique du
programme de formation et d’un devis
(rappel des dates, heures, lieu et mode
de la formation et plan d'acces).

e Retour du devis signé et acceptation des
modalités de déroulement de I'action.

e Réception par le demandeur de la
convocation a la formation.

e  Démarrage de la formation.

Votre contact durant la formation :
Aurélie JANIN

par mail a serviceformation@amg-informatique.com ou par téléphone au 03 80 74 24 44

(@ Inscription et renseignements : prenez contact avec Bruno DANTON ou Aurélie JANIN
o
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