E“E_ @ PROGRAMME DE FORMATION
L__J BAO1 / Le B-A-BA de I'Informatique pour se Professionnaliser

Organisme de Formation El SIG-@ (Solutions @lternatives en Informatique de Gestion), Représenté par M. Cédric LOFFER,
Déclaration d’activité enregistrée sous le numéro 31 62 02703 aupres du Préfet de la région Nord Pas de Calais.

Numéro SIRET de 'organisme de formation : 793 257 700 00021 / APE : 6202A

Domiciliation : 4 Rue de la Baume, 62840 Neuve-Chapelle

Coordonnées : Tel : 03.21.57.11.83 / 06.50.12.38.01 / Fax : 08.97.50.90.48 / Email : c.loffer@sig-a.fr / Web : http://www.sig-a.fr

Objectifs :

Apprendre a utiliser I'outil informatique pour donner le tournant 2.0 a son entreprise.

Programme de I’action de formation :

v’ Découverte de 'environnement WINDOWS
Acquérir les bons réflexes et se familiariser avec la machine, le langage

<

v Apprendre les rudiments du traitement de texte afin de réaliser un courrier simple et
présentable

v' Apprendre a consulter un mail, y répondre, le transférer, y joindre des éléments

v Apprendre a mettre en forme un document avant de I'imprimer et maitriser les paramétres
avancés d’impression

Prérequis pour I’Organisation de I’action de formation :

Formation accessible a toutes et tous.

Durée de la formation : 7h00
Lieu de la formation : Dans les locaux du bénéficiaire
Nombre de Stagiaires : De 1 a 8 Stagiaire(s)

Moyens pédagogiques et technigues mis en ceuvre :

Movyens Pédagogiques :

v Présentation des fondements et notions de base par I'organisme.

v' Présentation d’un diaporama de synthése par I'organisme synthétisant tous les éléments
clés.

v Réalisation des manipulations par le stagiaire au cours de la formation.

Moyens Techniques :

1 Ordinateur par participant (Fourni par I'organisme)

1 Rétro Projecteur (Fourni par I'organisme)

1 Acces Internet (Fourni par le client)

1 Navigateur Internet compatible (Fourni par I'organisme)

1 Imprimante sans fil (Fournie par I'organisme, ou par le client)

1 Support de formation (Synthese) fourni par I'Organisme au bénéficiaire a I'issue de la
formation.
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