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Initiation - Faire ses premiers pas avec 
un ordinateur - Soirée 

Préambule 

Ce cours vous permettra de découvrir le clavier, la souris et les principaux composants d’un 
ordinateur. Vous maîtriserez l'Explorateur Windows et la gestion des documents. Il vous 
sera démontré les possibilités des outils bureautiques. 

Contenu 

Découverte du clavier 

 Etre capable de connaître l’utilité des différentes touches du clavier. 

Découverte de la souris 

 Etre capable de connaître l’utilité des différentes touches de la souris. 

Explorateur Windows 

 Etre capable de créer une arborescence pour le classement de ses différents 
documents ou autres fichiers. 

 Etre capable de déplacer des fichiers vers un autre lecteur ou dossier. 

 Etre capable de retrouver ses documents. 

Démonstration des outils bureautique 

 Prendre connaissances des principaux outils de bureautique. 
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Démonstration gestion photos 

 Prendre connaissance des possibilités de gestion et traitement de photos. 

Démonstration Téléphonie 

 Démonstration Téléphonie 

Démonstration Télébanking 

 Prendre connaissance des possibilités de télébanking par ordinateur. 

Durée 

3 soirées à raison d’une fois par semaine 

Titre obtenu 

Une attestation vous sera remise en fin de formation 

Lieu 

Les cours sont donnés dans nos salles de classe de Bellevue ou de TechnoPôle, à Sierre.


