
B.A.BA de l’informatique

La formation « B.A.BA de l'informatique » vous permet d'acquérir une solide maîtrise des bases fondamentales de
l'informatique. Spécialiste de la formation sur-mesure, nous vous proposerons un programme adapté en fonction de votre
niveau et de vos objectifs.

Pré-requis
Aucun

Public concerné
Toute personne devant exploiter son ordinateur, organiser ses fichiers, mettre en page des documents attractifs et créer des
tableaux de calculs pertinents, accéder et communiquer par internet

Durée et tarif de la formation
La durée de la formation varie en fonction des besoins et des objectifs déterminés après audit. Les tarifs sont disponibles sur
devis.
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Contenu de la formation

Principes fondamentaux
Vocabulaire informatique

Notions de disque dur, de fichier, de dossier et
d'arborescence

Quelques exemples d'extensions de fichier (.doc, .xls,
.gif, .PDF)

Manipulations relatives à Windows
Notion de bureau

Vocabulaire (icône, raccourcis, barre des tâches, etc...)

Manipulation des fenêtres

Utiliser plusieurs fenêtres simultanément

Gestion de l'environnement
Paramètres et organisation du bureau

Le poste de travail

Création de raccourcis

Recherche de fichiers

Le panneau de configuration

Ajout/suppression de programme

Le dossier de démarrage

La gestion des imprimantes

Utilisation de l'aide

La corbeille

Les raccourcis clavier pour être plus efficace

Agir en cas de non-réponse de la machine

Le navigateur Web
Les logiciels les plus courants

Utiliser Microsoft Internet Explorer

Notions de base sur les logiciels de bureautique
Traitement de texte

Tableur

Création de documents simples à titre d'exemple

Manipulations de base

Enregistrement

Impression

Messagerie

Présentation
Historique rapide

Le nuage Internet

Décrypter une URL

Les services Internet usuels

Différences entre Internet et Intranet

Consulter une page Web
Accéder à un site par son URL

Naviguer dans un site Web

Marquer le site pour le retrouver facilement

Enregistrer une page HTML qui vient d'être consultée

Imprimer une page

Rechercher sur le Web
Accéder aux moteurs de recherche habituels

Comment rechercher une information ?

Utiliser un service de recherche thématique

Communiquer par Internet
Qu'est ce qu'un mail ?

Envoyer un message

Lire les messages reçus

Adjoindre une pièce à un message

Transférer un message
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