Plan de formation

	Activité de formation

	Volet bureautique 

Introduction à Windows

· La souris et le clavier ex : (clic, double clic et autres options de déplacement) 

· Exercice de familiarisation avec l’environnement Windows 

· Introduction au Système dossier/ fichier/raccourci/menu contextuel 

· Configuration de la barre de tâches 

· Exercice de configuration pour les options de fichier/dossier/raccourci 

Traitement de texte (Utilisation de Word et d’Open Office Writer)

· Base

· Introduction aux concepts de base d’un traitement de texte (page, barre de défilement, point d’insertion, sélection de texte)

· Utilisation du clavier (accents, majuscules)

· Premier exercice de rédaction

· Sauvegarde du document

· Intermédiaire

· Copier – Coller

· Fonctions de mise en forme (Style, Police, taille, puces et numéros, tableaux, images)

· Fonctions de mise en page (format, marge)

· Exercices

Feuille de calcul (Utilisation d’Excel et d’Open office Calc)

· Cellules, lignes et colonnes

· Opérations arithmétiques simples

· Opérations arithmétiques complexes (adresses de cellules, fonctions)

· Mise en forme des tableaux

· Utilisation des feuilles

· Mise en relation des données

· Impression



	Volet outils Web

Internet de base

· Introduction au navigateur (barre d’adresse, boutons, historique)

· Structure des pages web (hyperlien, menus, formulaires)

· Impression de contenu web, répertoire de sites, Navigation, Exercices

Introduction au courriel

· Création d’une boîte de courriel

· Netiquette

· Envoi et réception
Courriel avancé

· Pièces jointes

· Gestion des courriels (dossiers, filtres, suppression)

· Gestion des pourriels

· Carnet d’adresses

Recherche sur Internet

· Introduction aux principaux sites de recherche Web : Moteurs de recherche, Méga-chercheurs, Téléchargement d’images

· Stratégie de recherche : mots clé, opérateurs booléens

Recherche d’emploi sur Internet

· Introduction aux principaux sites de recherche d’emploi 

· Exercices
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