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OBJECTIFS PEDAGOGIQUES 

Découvrir la micro-informatique sous ses différents aspects (technologie et utilisation). 

Acquérir des règles et des bonnes pratiques. Découvrir les différents environnements et 

applications de la bureautique 

 

 

PUBLIC CONCERNE/EMPLOI VISE 

Utilisateurs de la micro-informatique, toute personne dont le travail nécessite un 

minimum de connaissances en micro-informatique 

 

 

PREREQUIS 

Aucun 

 

 

MODALITES 

Durée : 14 heures / 2 jours 

Type : Présentiel  

Méthodes et moyens pédagogiques : Apports théoriques et de très nombreux exercices sur 

ordinateurs, support numérique  

Validation des acquis : QCM, évaluation 

Sanction de la formation : Attestation de fin de formation, certificat de réalisation  

Profil de l’intervenant : Formateur spécialisé dans le domaine, expérimenté 

 

 

CONTENU ET DEROULEMENT 

LE POSTE DE TRAVAIL : 

Environnement informatique, paramétrer son ordinateur, imprimantes, raccourcis clavier 

à connaître, Intranet et Internet  

Organiser l’espace de travail, écran, lumière et ordinateur, meilleure posture. 

Authentification, mot de passe, attaques et intrusions, pirates (hacker) 

 

ENVIRONNEMENT WINDOWS 

 



 

 

 

 

GERER ET CREER SES DOCUMENTS : 

Documents, fichiers, dossier, traitement de teste, présentation rapide de Word, tableur, 

présentation rapide Excel, présentation rapide de PowerPoint. 

 

 

LA SOCIETE DE L’INFORMATION :  

TIC et NTIC, SI, moyens d’accès à l’information, les dangers de la SI, droits et aspects 

légaux, licence, copyright, droit d’utilisation, la CNIL, commerce en ligne, communautés 

virtuelles, communication sur le web, gérer son courrier, unités et termes à connaître 

 

 

LES + ASFO 

Nos responsables pédagogiques et intervenants sont des experts reconnus dans leur 

métier. 

Certification AFNOR selon le référentiel ISO 9001. 

 

 

 


