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Cette formation vous apporte les connaissances et les com-
pétences nécessaires qui vous permettront une utilisation
optimale de votre ordinateur personnel fonctionnant sur
Windows ou MacOS dans le cadre aussi bien privée que
professionnel.

Au travers d'une approche progressive de |'utilisation des
principaux périphériques tels que le clavier et tous les
raccourcis qu'il offre, la souris et ses astuces, la gestion de
l'affichage et de l'écran, mais également limpression ou
encore les outils utilisés pour la visioconférence (web-
cam/micro/audio), la formation vous apporte I'efficacité et
l'aisance nécessaire au quotidien.

Vous appréhenderez également les principes de base du
fonctionnement d'un ordinateur et comprendrez le réle des
composants principaux présents dans votre matériel infor-
matique.




Les sujets suivants sont abordés de facon progressive et vous permet-
tent de comprendre et contextualiser vos connaissances:

127 Le matériel de base et I'unité centrale
127 Le clavier et ses principaux raccourcis
157 Les bases des systéemes d'exploitation Windows et MacOS

177 Llinterface graphique, le bureau, les fenétres
et ses principales options

15 La gestion des documents (création et organisation
des dossiers) pour une efficacité optimale dans votre travail

177 Les bases du traitement de texte (mise en forme
des caractéeres)

127 Démarrage d'un logiciel, ouverture d'un document,
sauvegarde de vos données, modification
et ajout d'information

127 Les astuces et bonnes pratiques en matiére d'impression

177 Sélection et manipulation des données et documents
en masse

17 Fonctionnement d'Internet et de la messagerie

157 Envoyer et recevoir des messages incluant des piéces jointes

177 La recherche efficace sur le Web




PRIX
CHF 200.00 2 soirées de formation

METHODOLOGIE

L'enseignement est participatif, progressif et repose sur
une implication pratique importante de la part des apprenants.

ORGANISATION

Durée: 2 * 4 périodes

Dates planifiées: 25 avril 2022 et 2 mai 2022
de 18:15a21:30

Public cible: Toute personne utilisatrice réguliére ou non
des outils informatiques

FORMATEURS PARTENAIRE

DayOneFactory A/ Q
Route de Riddes 54 (/-
1950 Sion Uxe LW




