
 

Débutez avec l'informatique
 

DECOUVERTE DE L'ORDINATEUR

Exploiter :

Gestion des fichiers :

Personnaliser :

Entretien :

UTILISATION DES PROGRAMMES DE BUREAUTIQUE

Traitement de textes Word :

23/04/2024

28 hn 728,00 €z

Cette formation s'adresse aux personnes de tous les âges souhaitant se familiariser sans stress à l'informatique.

Public

Au terme de la formation, le participant sera capable d'exploiter son ordinateur avec les principaux outils se trouvant sur celui-
ci, tels quel le traitement de texte Word, le tableur Excel, Internet, les nouveaux outils mobiles. Cette formation permet de
démystifier l'utilisation de l'informatique au quotidien.

Objectifs

Démarrer Windows, utiliser le "bureau" et démarrer des programmes

Utiliser une application

Impression et gestion de l'impression

Structure et gestion des fichiers

Recherche de fichiers, documents et favoris

Adaptation du bureau

Paramètres de la souris et du clavier

Raccourcis et icônes

Information du système

Outils de maintenance (antivirus, ...)

Sauvegardes

Découvrir Word

Créer un nouveau document : modèles

Ouvrir et enregistrer des documents

Créer une lettre

Editer le texte

Mise en forme d'un texte, d'un paragraphe, de pages

Utiliser les tabulations et la règle

Insérer des listes, des objets, des tableaux



Tableur Excel :

INTERNET

A propos d'Internet :

World Wide Web :

Rechercher sur Internet : Google

Les réseaux sociaux :

Introduction aux outils bureautiques sur Internet :

NOUVEAUX OUTILS MOBILES (TABLETTES, GSM, ...)

Les participants reçoivent un manuel complet sur Microsoft Office durant la formation.

Nous travaillons sur la version la plus récente, Office 365

 Vérification orthographique et grammaticale

Imprimer des documents

Gérer des classeurs et des feuilles de calcul simple

Saisir des données

Introduire une formule et copier des formules

Utiliser les fonctions

Insérer des objets

Imprimer

Qu'est-ce qu'Internet ?

Possibilités et limites d'Internet

Comment accéder à Internet ? Ordinateur, tablette et GSM

Qu'est-ce que le WWW ?

Surfer sur le net

Configurer mon navigateur

Organiser les informations

Que puis-je chercher ?

Comment dois-je chercher ?

Moteur de recherche Google

Présentation des principaux outils Google

Introduction et cartographie des réseaux sociaux

Facebook, Twitter, LinkedIn, ...

Office 365 et Google Apps for Business

Découverte du matériel mobile et de sa diversité (Samsung, Apple, ...)

Découvrir les applications de base

Le bureau et sa configuration

Multimédia : lire des photos, des vidéos, de la musique

S'organiser : le calendrier

Se diriger : Google Maps et l'application de navigation

Surfer sur le web avec le navigateur

Lire des livres

Les applications indispensables



Informations pratiques
 

Droit d'inscription
728,00 €

w  Cette formation est agréée "chèques formation".

g

Horairesg

Liègei

Du 18 novembre 2024 au 9 décembre 2024
de 9h à 17h

g

Certificat - Attestation
Attestation de participation

g

Aides sectorielles à la formation
Formation agréée Liberform (https://www.formation-continue.be/aides-la-formation/fonds-sectoriels-de-
formation) --> formation gratuite sous certaines conditions pour les travailleurs de le CP336

 

g

https://www.formation-continue.be/aides-la-formation/fonds-sectoriels-de-formation


Débutez avec l'informatique - Les mardis 2,9, 23 février, 2, 9, 16, 23 et 30 mars 2021, Liège

Organisation

Le prix comprend le support de cours ainsi qu’une boisson.

Renseignements

Tél. : 04/229 84 60

Formateur
Patrick Jonniaux, formateur expert en bureautique

 

500,00 €  ou 24 Chèques-Formationz

Dates de formation
Les mardis 2,9, 23 février, 2, 9, 16, 23 et 30 mars 2021

Horaire
De 18h30 à 21h30

d

Site de Liège Château Massart

Rue du Château Massart, 70
4000 Liège
Belgique

inscription-Chateau-Massart@centreifapme.be

04/229.84.60

i

tel:042298460


Débutez avec l'informatique - Les lundis 18, 25/11, 2 et 9/12/2024, Liège

Organisation

Le prix comprend le support de cours ainsi qu’un accueil café et un repas sandwich.

Renseignements

Tél. : 04/229 84 60

Formateur
Patrick Jonniaux, formateur expert en bureautique

 

728,00 €  ou 28 Chèques-Formationz

Dates de formation
Les lundis 18, 25/11, 2 et 9/12/2024

Horaire
de 9h à 17h

d

Site de Liège Château Massart

Rue du Château Massart, 70
4000 Liège
Belgique

inscription-Chateau-Massart@centreifapme.be

04/229.84.60

i

tel:042298460


Débutez avec l'informatique - Les jeudis 25 novembre, 2, 9 et 16 décembre 2021, Verviers

Organisation

Le prix comprend le support de cours ainsi qu’un accueil café et un repas sandwich.

Renseignements

Tél. : 087/32.54.55

Formateur
Anne Delleuze, informaticienne et formatrice en bureautique

 

 

552,00 €  ou 24 Chèques-Formationz

Dates de formation
Les jeudis 25 novembre, 2, 9 et 16 décembre 2021

Horaire
De 9h à 16h

d

Site de Verviers

Rue de Limbourg, 37
4800 Verviers
Belgique

inscription-Verviers@centreifapme.be

087/32.54.55

i

tel:087325455
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