-:-' ASSOfaC VISA PRO NUMERIQUE

(@j’ OBJECTIFS :
W DUREE DE LA FORMATION

Permettre a des personnes en situation
d’illectronisme de maitriser les compétences 40h en centre. _

de base afin de pouvoir vivre et travailler Parcours de 12h par semaine.
dans la société numérique. Permettre a des
personnes en recherche d’empiloi
d’optimiser leur recherche et leur insertion
professionnelle (outils de recherche d’emploi,

Emploi store, espace Pble Emploi, site étoile, J
. g g 1% FINANCEMENT
etc.)

Formation financée : oui
Rémunération : selon statut

O
N PUBLIC

Tout public de plus de 16 ans,
sorti du systeme scolaire.

Nombre maximum de stagiaires : 30. ASSOFAC

02 5748 03 17
cf36@assofac.org

% PREREQUIS

Aucun prérequis particulier.

Les personnes accuelllies sont dans une
démarche volontaire d’intégrer un dispositif de
formation qui leur permette de développer
une réelle autonomie face a I’écrit.
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5 ‘ \CIEIRITEY  Formation organisée avec le concours financier de la Région Centre-Val de Loire et de I'Etat dans le cadre du Pacte Régional Investissement pour les Compétences



CONTENU DES PARCOURS INDIVIDUALISES

Accueil - Positionnement

CONNAITRE SON ENVIRONNEMENT ET LES FONCTIONS DE BASE POUR UTILISER UN ORDINATEUR
» L'ordinateur

» Les éléments : UC, clavier, souris, accessoires et périphériques...

» Le clavier

» Les touches, La premiére frappe

» Clavier numérique

» L’environnement Windows

» Le bureau et les objets du bureau

» Utilisation de la souris

SAISIR ET METTRE EN FORME DU TEXTE - GERER DES DOCUMENTS
» Les mises en forme d'un document
» Les Paragraphes

» Alignements

» Retraits

» Espacements

» Appliquer des bordures

» Insérer une liste a puces

SE REPERER DANS L'ENVIRONNEMENT INTERNET ET EFFECTUER UNE RECHERCHE SUR LE WEB
» Les outils pour se connecter a Internet

» Les fournisseurs d'acces a Internet.

» Surfer sur Internet

» Sélection de sites Internet

UTILISER LA FONCTION DE MESSAGERIE
» Créer une adresse mail

» Envoyer un message

» Créer et envoyer un message

» Insérer un fichier, joindre un document

» Insérer une signature

» Recevoir un message

» Répondre a un message

» Transférer un message

UTILISER DES LOGICIELS PROFESSIONNELS
» Produire et/ou communiquer a I'aide de logiciels spécifiques dans un cadre professionnel



