formation

INFbFivMATIQUE ET NOUVELLES TECHNOLOGIES
Je découvre l'informatique
Niveau 2

WS

(.W._

Permettre aux participants de se familiariser Durée:

avec un ordinateur 2 jours soit 12 heures
Prérequis :

Objectifs : Adeun

Accessibilité :

Travailleurs(ses) d'ESAT
e Découvrir les bases de l'informatique et Salariés(ées) d'EA

Modalités pédagogiques :

- Livret pedagogique

Contenu et déroulé pédagogique : - Supports pédagogiques illustrés,
accessibles en Facile a Lire
et a Comprendre

- Personnalisation de la formation

- Méthodes et outils pedagogiques
co-construits avec l'environnement
de travail

- Mise en situation

e Creer un document, le mettre en forme, le sauvegarder
et l'imprimer
o Decouvertes des fonctions principales :
o Parametres d'affichage
o Barre de raccourcis

e Decouverte de la barre d'outils et de la barre d'etat Modalités d'évaluation et de suivi :
e |aboite de reception : conception et envoi du courriel
avec pieces jointes - Evaluation pratique en fin
o Trietgestion du courrier : de formatic?n des gestes techniques
o Création de différents dossiers ou professionnels
o Copier et déplacer un dossier - Grille d'evaluation et bilan ,
o Supprimer un courriel personnalise des acquis transmis

a l'établissement
- Attestation de formation délivrée
a lissue de la formation

e |ecarnetdadresse:
o Saisir ladresse de messagerie d'un nouveau contact
o Classer les contacts

Modalités et délai d'acceés :

- Formation dans votre

etablissement
- Inscription aupres d'AGAP
Tarif :
Nous consulter
Contact(s) :

Héléna GIULIANO
Responsable formation
0366729030
helena.giuliano@agap-npdc.fr
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