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Interdépartementale de l’Économie, de l’Emploi du Travail et des Solidarités 
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INITIATION À L'INFORMATIQUE 
 

Objectifs pédagogiques 
     Acquérir les connaissances et compétences de base en informatique  
    pour utiliser un ordinateur et ses principales applications 

 

Programme de la formation 
Module 1 : Introduction à l'Informatique 

Qu'est-ce que l'informatique ? 

Matériel et logiciel : définitions et exemples 

Les différents types d'ordinateurs (PC, portable, tablette) 

 

Module 2 : Prise en Main de l'Ordinateur 

Découverte de l’interface utilisateur 

Utilisation de la souris et du clavier 

Gestion des fichiers et dossiers 

 

Module 3 : Systèmes d'Exploitation 

Présentation des systèmes d'exploitation (Windows, MacOS, Linux) 

Navigation dans le système : bureaux, menus, et barres d'outils 

 

Module 4 : Applications Basiques 

Traitement de texte (Word) : créer, enregistrer, imprimer un document 

Tableurs (Excel) : introduction aux tableaux, formules simples 

Présentations (PowerPoint) : créer et présenter des diapositives 

 

Module 5 : Internet et Communication 

Utilisation du navigateur web 

Recherche efficace sur Internet 

Introduction aux emails : créer un compte, envoyer et recevoir des messages 

 

Module 6 : Sécurité Informatique 

Bonnes pratiques en matière de sécurité 

Reconnaître les menaces en ligne (phishing, virus) 

Protection des données personnelles 

 

 
Quiz de validation des acquis en cours de formation 
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Informations Pratiques 

Tarif : 400 € / par participant en Agence 

Session 10 participants  

 

Publics :   

• Débutants souhaitant découvrir 
l'informatique 

• Tout public souhaitant améliorer ses 
compétences de bas 

 

Prérequis : Aucun 

Effectif maximum : 10 personnes 

Moyens pédagogiques 

• Apports théoriques  

et cas pratiques (formation à distance) 

reposant sur des besoins de gestion 

d’entreprise 

• Remise d’un support de formation, 

de feuilles de route  

Validation des acquis par 1 quiz 

 

Recommandation 

Utilisation de 2 écrans pour suivre et mettre en 

application 

Moyens d’encadrement 

Cette formation est assurée par un 

formateur      compétent en Informatique et 

certifie sur le Pack Office. 

Modalités de suivi et assistance 

Feuille d’émargement/ attestation de 

présence mentionnant la nature et la durée 

de l'action de formation. Contact possible 

tout au long de la formation avec le centre 

de formation aux heures habituelles. 

Appréciation des résultats 

Exercices d’évaluation des connaissances en 

cours et en fin de formation 

Répartition du temps entre 

théorie et exercices pratiques : 

40% - 60% 

Points forts / Plus de cette formation 

Formation permettant de réaliser un 

maximum de cas pratique qui couvrent 

toutes les fonctionnalités attendues lors de 

l’utilisation d’un ordinateur. 

Niveau obtenu 

A l’issue de la formation, le stagiaire aura une 

bonne connaissance du fonctionnement de la 

gestion commerciale. Certificat de realisation 

Durée : 

5 jours (9h30 - 17h30), soit 35 heures 
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Délai d’accès et modalités d’inscription 

 
Pour tout contrat conclu à distance ou hors établissement, l’inscription s’effectue au minimum  
14 jours ouvrés (date de signature du contrat) avant la formation, tout d’abord par une prise  

de contact (afin d’évaluer vos attentes) par mail : contact@serenity-software.fr  ou par téléphone  
au 04 88 93 97 31. 

L’entrée en formation est accordée sous réserve de prérequis et elle est validée suite à un entretien  
téléphonique dont l’objectif est de collecter les besoins du bénéficiaire et de prendre en compte ses attentes. 
Lors de cet échange nous informons le bénéficiaire sur le calendrier, la durée et le lieu de la formation,  
les objectifs visés, les évaluations, l’organisation et le déroulement, ainsi que les possibilités de financement de l’action. 
Une convention de formation, accompagnée d’un devis, est ensuite adressée pour validation par le bénéficiaire  
(employeur ou individu) et sera à compléter et à nous retourner daté et signé afin de finaliser votre inscription.  
Un questionnaire individuel de positionnement sera remis en amont de la formation à chaque stagiaire afin de  
pouvoir évaluer au mieux les besoins, les attentes et les objectifs de chacun. 
 

ACCESSIBILITE AUX PERSONNES EN SITUATION DE HANDICAP 

 
La loi du 5 septembre 2018 pour la « liberté de choisir son avenir professionnel » a pour objectif de 
 faciliter l’accès à l’emploi des personnes en situation de handicap. 
Notre organisme tente de donner à tous les mêmes chances d’accéder ou de maintenir l’emploi. 
Nous pouvons adapter certaines de nos modalités de formation, pour cela, nous étudierons 
 ensemble vos besoins.  
Afin d’étudier au mieux votre demande, merci de contacter notre référente handicap :  
Laila Hermi : lhermi@serenity-software.fr – 04 88 93 97 31. 

 

Contact 

      
Pour toute question : lhermi@serenity-software.fr – 04 88 93 97 31. 
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