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 MàJ doc : 22/02/2024

Maîtriser la bureautique et votre environnement numérique
 

Le délai minimal d'accès à la formation est fixé à 4 semaines avant la date de démarrage. 
Pour le CPF : un délai minimum de onze jours ouvrés est à prévoir, entre la date de la 

demande d’inscription et la date prévue de début de session, pour pouvoir valider une 
demande d’inscription.

Durée: 60.00 heures ( jours)
 
Profils des apprenants
 
Prérequis

 Connaissance de base en informatique : Les participants doivent avoir une connaissance de base en informatique pour suivre la formation 
de manière efficace.

 
Validation
Certification "Pix"
 
Accessibilité et délais d'accès
Nos formations sont accessibles aux personnes en situation de handicap selon les dispositions règlementaires en vigueur.
4 semaines
 
Qualité et indicateurs de résultats 
Atteinte des objectifs : 100%
 

Objectifs pédagogiques
 

 Développer des documents textuels de manière efficace et professionnelle, en utilisant des outils tels que Word.
 Traiter des données de manière organisée et efficace, en utilisant des outils tels qu'Excel.
 Créer des documents multimédias attrayants et efficaces, en utilisant des outils tels que PowerPoint et GIMP.
 Résoudre les problèmes techniques informatiques courants, en développant une compréhension de l'architecture de l'ordinateur et des 

méthodes de dépannage.
 Sécuriser l'environnement numérique, en comprenant les différents types de menace pour la sécurité informatique et en mettant en place 

des mesures de sécurité adéquates.
 Atteindre l'équivalent du niveau 3 dans 5 compétences, soit 120 pix (valeur professionnalisante de la certification).
 En somme, l'objectif de cette formation est de donner aux participants les compétences nécessaires pour mieux gérer leur environnement 

numérique de manière efficace, sécurisée et professionnelle.
 

Contenu de la formation
 

 Développer des documents textuels (Word etc)
 Présentation des fonctionnalités de base de Word (mise en forme du texte, insertion d'images, tableaux, etc.)
 Avancées en matière de mise en forme de documents (styles, mise en page, etc.)
 Création de documents complexes (rapports, livres, etc.)

 Traiter des données (Excel etc)
 Introduction à Excel et ses fonctionnalités de base (feuilles de calcul, formules, graphiques, etc.)
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 Avancées en matière de traitement de données (macros, tableaux croisés dynamiques, etc.)
 Résolution de problèmes complexes de données (gestion de grands ensembles de données, automatisation de tâches, etc.)

 Développer des documents multimédia (PowerPoint, GIMP etc)
 Introduction à PowerPoint et ses fonctionnalités de base (création de diapositives, insertion d'images, vidéos, etc.)
 Avancées en matière de création de présentations (animations, transitions, etc.)
 Utilisation de GIMP pour la création d'images et la retouche d'images

 Résoudre des problèmes techniques informatiques
 Connaissance des bases de l'architecture d'un ordinateur (hardware et software)
 Résolution de problèmes courants (installation de logiciels, paramétrage de périphériques, etc.)
 Dépannage avancé (récupération de données, optimisation de performances, etc.)

 Sécuriser l'environnement numérique
 Connaissance des différents types de menace pour la sécurité informatique (virus, spam, hameçonnage, etc.)
 Mise en place de mesures de sécurité (mots de passe, pare-feu, mises à jour de sécurité, etc.)
 Conseils pour une utilisation sûre d'Internet (navigation sécurisée, protection de la vie privée, etc.)

 

Organisation de la formation
 
Équipe pédagogique
M. FONTAINE Patrice : formateur compétences digitales & audiovisuel
M. AUVRAY : formateur programmation informatique & P.A.O
M. IMARE Loïc : formateur compétences numériques
Mme OGNARD Kelly : formatrice compétences numériques
Mme BURGLOHNER : Responsable pédagogique
M. RIVIERE :  Assistant administratif
M. CHEVALLIER : Présidente
 
Moyens pédagogiques et techniques

 Accueil des stagiaires dans une salle dédiée à la formation
 Documents supports de formation projetés
 Exposés théoriques
 Quiz en salle
 Parcours gamifié
 Ludopédagogie

 
Dispositif de suivi de l'exécution de l'évaluation des résultats de la formation

 Feuilles de présence
 Questions orales ou écrites (QCM)
 Mise en application des logiciels
 Exercices pratique
 Formulaires d'évaluation de la formation

 
Coût du parcours Accompagnement : 2000.00€/stagiaire (Frais d'examens inclus)
 
 


