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Mes premiers pas avec un PC et documents
REF | 4476

Objectif Démystifier la machine électronique, amener toute personne
a aborder sereinement I'outil informatique et a I'utiliser pour
des taches simples.

La formation s'adresse a des personnes qui n'ont aucune
expérience, ou une expérience tres limitée de I'ordinateur.
Elle est destinée a familiariser les participants avec I'outil
informatique et a leur permettre de I'utiliser de maniere
simple.

Dans son principe, elle consiste en un apprentissage convivial
et pratique : la matiere est amenée par des exercices
concrets et un dialogue apprenants-formateur

Programme Généralités
Que peut-on faire avec un ordinateur ?
La machine et les programmes. Comment ¢a marche ?
Les composants de la machine. Coup d’ceil a I'intérieur du
boitier.
Les périphériques : clavier, souris, imprimante, disque dur
externe, clé USB WiFi, ...
Décoder une publicité pour un ordinateur.

Communiquer avec l'ordinateur

Maitriser le clavier et la souris.

Des fenétres et des boites de dialogue

Ouvrir et fermer une session de travail.

Utiliser un traitement de texte pour rédiger un document,
I'imprimer, I’enregistrer.

Apercu des différents programmes utilisés couramment.

Méthodologie : Partage des connaissances.

Démontage d'un ordinateur.

Traduction du jargon informatique en mots simples.
Exercices et jeux relatifs a I'utilisation du clavier et de la
souris.
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Durée 2 jours

Horaire en journée 9h - 16h30

Début 28 septembre 2023 et 05 octobre 2023

Colt 320 € - Co(t réduit : 0 -

Prérequis Pour les particuliers avec activité professionnelle ou les
administratifs entreprises souhaitant former leur personnel.
Remarques La formation s'adresse a des personnes qui n'ont aucune

expérience ou une expérience tres limitée de I'ordinateur.

Pour s'informer et Contactez I'organisme

postuler entreprises@bruxellesformation.brussels
Organisme Bruxelles Formation - BF entreprises
Rue de Stalle 67
1180 Uccle

Tél: 02 371 73 50
http://www.bruxellesformation.be
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