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L'informatique est un domaine ou les informations sont traitées de facon automatique.Comprendre le fonctionnement de
ce processus vous permettra d'appréhender votre avenir par rapport a l'informatique.
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Vous serez certainement, par la force des choses, amené a accomplir certaines missions comme la gestion du matériel
et des fichiers, le traitement d’informations, le traitement de texte et la gestion de mails par exemple.

Dans cette formation vous apprendrez les bases de l'informatique et de la bureautique pour atteindre les objectifs a
atteindre plus bas.

Aller a : . .

*:

® VOIR DATES

®
*

CONTACT

informatique @ifage.ch
< +41 22 807 3092

PREREQUIS

Il est trés fortement recommandé, avant de s'inscrire a un cours, de faire un entretien d'orientation et
de conselil gratuit.
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Détails

DESCRIPTION

PUBLIC
Tout public.

OBJECTIFS

Ce cours est une introduction aux bases de l'informatique/bureautique. Il permet a I'apprenant de se
familiariser avec l'outil informatique, de s' initier a l'utilisation du PC au travers de I'étude du clavier et de
la souris, des éléments de base de la machine et des fonctionnalités essentielles de Windows.

CONTENU

Or:lgllicnateurs et dispositifs numériques mobiles

Matériel de base (clavier, souris)
logiciel et licences d'utilisation
démarrage et arrét de PC

Les bases de Windows

¢ Bureau, icones, réglages
¢ les fenétres

¢ la barre des taches

¢ les outils et réglages

Gestion de fichiers
¢ Connaitre les fichiers et dossiers

e Organiser les fichiers et les dossiers
o Stockage et compression

Productions
Travailler avec du texte

Saisie, modification, ajout, suppression de texte, sélection
Mise en forme des caractéres et paragraphes
Création, ouverture, enregistrement, modification, impression, fermeture d'un document

La communication
o Découverte et fonctionnement d'Internet et du Webmail

¢ Recherche de sites web avec des moteurs de recherche
o Envoi et réception d'e-mails contenant des pieces jointes

Réseaux .
e Concepts réseaux

e Acces réseau
Sécurité et bien-étre . . .
o Protéger ses données et ses dispositifs numériques

¢ logiciels malveillants
¢ Santé et respect de I'environnement

METHODE ET SUPPORTS

La méthodologie est participative et repose sur une implication importante de la part des apprenant-e-s.
Entre chaque séquence de formation, un temps de travail personnel d'une durée de 50 a 100% du temps
de cours (selon les besoins de l'apprenant-e) est fortement recommandé.

INTERVENANTS

Formateurs et formatrices qualifié-e-s.

EVALUATION ET TITRE DECERNE

Une attestation est délivrée pour un suivi minimum de 80% des cours.
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INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

Cours donné sur PC.

DATES ET INSCRIPTION

Initiation a I'informatique - 1958000 - 1958000
03.06.25 - 24.06.25

X 7j/21:00h

L M vs

O 18:00 - 21:00

O ifage Augustins

CHF 649

® calendrier

Initiation a l'informatique - 1958001 - 1958001
25.08.25 - 22.09.25
X 7j/21:00h
M JVvs
O 18:00 - 21:00
Q ifage Augustins
CHF 649
® calendrier

Initiation a l'informatique - 1958002 - 1958002
15.09.25 - 29.09.25

X 7j/21:00h

fi M VS

O 13:30 - 16:30

O ifage Augustins

CHF 649

® calendrier

Initiation a l'informatique - 1958003 - 1958003
12.11.25 - 03.12.25
X 7j/21:00h
M JVS
O 18:00 - 21:00
Q ifage Augustins
CHF 649
® calendrier

Initiation a l'informatique - 1958004 - 1958004
04.12.25 - 18.12.25

X 7j/21:00h

] M VS

O 13:30 - 16:30

Q ifage Augustins

CHF 649

® calendrier

0
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Qui sommes-nous?
Gouvernance

Rapport d'activité
Centres d'examens
Partenaires
Associations professionnelles
Politique qualité
Principes andragogiques
Nos brochures
Travailler a l'ifage
Presse et médias

Adresses et horaires
Café-restaurant

Calendrier des vacances

Conditions générales d'inscription
Reglement des étudiants

Protection des données personnelles
Politique de cookies

Contactez-nous

Comment s'inscrire
Aides au financement
Assurance annulation
Bon formation continue

Vers la smart-academie
Vers le campus ifage

Location de salles
Organisation d'examens

ORONCL
info&©
ifage - Fondation pour la formation des adultes
Place des Augustins, 19 | 1205 Geneve
inf@ T +41 22 807 30 00 | E info(at)ifage.ch

infoE
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Demande de renseignements

A

Objet ¥

Genre* |

Nom

Prénom *

Téléphone * |

Email *&3 |

Votre message *

</span> -]
</div> —
<div class="send">

<input type="submit" value="Envoyer" class="wpcf7-form-

control has-spinner wpcf7-submit"/>

</div>

</div>

<p><!--/.product-contact-form --></p>

<input type="hidden" class="wpcf7-pum" value=" =

{"closepopup":false,"closedelay":0,"openpopup":false,"openpop
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