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Micro-informatique : les bases

Configuration matérielle, interface utilisateur
Organisation des applications, dossiers et fichiers
Panneaux de configuration, préférences systéeme
Précautions, sauvegardes et maintenance préventive
Sécurisation, autorisations des accés locaux et distants
Gestion de 'impression partagée

Les différents types d'affichages,
Les barres d'outils
Les options

Mise en forme des paragraphe
Marges, retraits, format de p
Tabulations, alignement, j
Insertion de saut de page
En-téte, bas de page,

interlignage
des pages

Positionne
Word Art

des zor tes et des éléme
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Courrier électronig
Exploration, ressou
Problémes de sécurité :
d'informations personnelles

autés s, etc.
a VoS Ce€ ntérét
S, spam, pistag

Les moteurs, | chercheurs, le
annuaires, les ré es
Les regles de syn our la rech avancée

ortails, les

Gérer son information, classements et répertoires
Mettre en forme et poster des courriers €électroniques,
Joindre ou incorporer des fichiers, du multimédia
Gérer des carnets d'adresses et des listes de diffusion

lng-c-els I-I-Sés

Microsoft Windows, Word, Internet Explorer, Outlook
Ou Apple MacOs X, Word, Mail, Safari

B 120 Micro-informatique : les bases
Systéme d’exploitation, Word, Internet

Domaines d’application
Bureautique

Niveau
Fondamentaux

Pré requis
Aucun

a connaissance
systéme, du
la navigation
agerie électronique.

érir par la p
fonctions bas
aitement de te
nternet et de la

B 121 Maitriser Word
B1 Excel
N17 au service du projet social

. 1 micro-ordinateur multimédia en
ligne par personne

. Groupe restreint

. Rythmes personnalisés

. Nombreux exercices pratiques et

didacticiels interactifs permettant un
apprentissage gradué

. Vidéo projection sur grand écran

. Liaisons Internet permanentes a
hauts débits

. Supports de cours, exemples et
travaux remis a chaque stagiaire sur
cd-rom.

Renseignements

SIRET 42020239200031

APE 804C

N°EXISTENCE 11950313395

DRTEFP ILE DE FRANCE

Secrétariat office@incite.fr
Fred Dubois info@incite.fr
Lucien Descoffres lucien@incite.fr
Jean-Marc Dumas jm@incite.fr
Fil Samoela fil@incite.fr

75 bis chemin de halage 95610 Eragny sur Oise
Tél : 01 34 24 94 91
DRTEFP 11950313395 SIRET 42020239200049 APE 804D

E-mail : info@incite.fr



