Initiation Informatique Débutant

Prise en main de l'ordinateur,
OpenOffice.org 3, Firefox 3 et Thunderbird

Réf : F-INFOO1
Objectif
Formation destinée aux personnes souhaitant avoir une
approche globale de I'outil informatique. Vous apprendrez a
connaitre et utiliser votre ordinateur et Windows, les bases de la
suite bureautique Open Office (traitement de texte, tableur et
diaporama), et a utiliser un logiciel de navigation internet et un
logiciel de messagerie.

Prérequis
Personne débutante en informatique.
Savoir utiliser une souris

Organisation

Durée : 3 jours soit 21 heures
Un support de cours fourni a chaque participant

Programme

Découverte de I'environnement Découverte de OpenOffice Impress
Le bureau Concevoir des animations ou diaporamas
Les manipulations essentielles simples
Découverte de OpenOffice Writer Initiation a Mozilla Firefox
Manipulations de base Recherche d'informations
Mises en forme de documents simples Surfer sur Internet
Découverte de OpenOffice Calc Initiation a Mozilla Thunderbird
Faire un tableau Envoyer et recevoir des messages
Formule de calcul simple Envoyer un message avec une piece

jointe

Importer des messages/des contacts
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