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Gérer son environnement
informatique et son organisation
de travail

Cette formation permet aux participants de gagner en
efficacité via l'outil informatique.

Objectifs :

e  Savoir gerer son environnement informatique
e Faire coincider son organisation de travail avec son
organisation informatique

Contenu et déroulé pédagogique :

e Connaitre son organisation de travail :
o Construction d'un plan de classement
o Finalité et enjeux du plan de classement
o Organisation, efficacite
o Différents types de classement, avantages et
inconvenients
o Intégration d'un document dans l'arborescence
o Bonnes pratiques
e Regle de nommage:
o Finalites
o Préconisations
o Caractéres a eviter
o Cas pratiques
e Droit d'acces:
o Reéflexion sur les droits d'acces des differents
utilisateurs
o Notion d'arborescence et d'héritages de droits aux
dossiers
o Présentation d'une méthodologie
e Cas pratiques .
o Créer un nouveau document
o Ouverture/fermeture de documents
o Enregistrer/enregistrer sous
o Les formats d'enregistrements
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