Ref. formation 202307171357

Informatique - remise a niveau

Financement

Formation professionnelle continue
Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et
contact

IFHCO FORMATION ET
ACCOMPAGNEMENT
Mélusine FLAMENT
05.87.78.30.24
m.flament.ifhco@gmail.com

Acces ala formation

Publics visés :

Demandeur d'emploi
Jeune de moins de 26 ans
Personne handicapée
Salarié(e)

Actif(ve) non salarié(e)

Sélection :
Entretien

Niveau d'entrée requis :
Sans niveau spécifique
Conditions d'acces :
entretien

Prérequis pédagogiques :
Non renseigné

Contrat de
professionnalisation
possible ?
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o
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du 01/09/2023 au
DUl 30/06/2024

du 15/04/2024 au
002450559 31/12/2024

du 28/10/2024 au
00508 /58 31/12/2024

Objectif de la formation

Optimiser I'utilisation de I'outil informatique

Contenu et modalités d'organisation

1. Gérer de maniere organisée son ordinateur « Découvrir les différentes composantes d’un ordinateur » Apprendre a organiser ses
programmes et fichiers 2. Utiliser efficacement internet « Apprendre a naviguer sur Internet » Savoir comment trouver une information de
facon précise ? » Maitriser les clés de la recherche sur Internet « Connaitre les regles de sécurité « Savoir téléchargement en sécurité sur
Internet 3. Gérer professionnellement son courrier électronique « Découvrir le courrier électronique ou e-mail » Savoir mettre en forme un e-
mail « Procéder aI’envoi et & la réception d'un mail « Transférer un e-mail : mettre en copie — copie cachée « Maitriser la gestion des pieces
jointes « Créer et gérer des dossiers de boite mail 4. Se familiariser a I'environnement Microsoft Word et traiter ses courriers s Apprendre a
taper un courrier simple (lettre de motivation, courrier administratif, ...), 5. Se familiariser & I'environnement Microsoft Excel et traiter ses
tableaux

Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Non renseigné

Validation(s) Visée(s)

> Attestation de fin de formation

Et aprés ?

Suite de parcours

Non renseigné

Calendrier des sessions

Non FPC

Ussel (19) éligible
Non FPC

Ussel (19) éligible
] FPC

Non
Ussel (19) éligible



