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Les essentiels de lordinateur, utiliser internet et sa
messagerie électronique

Tarif : 700 H.T. par stagiaire*

Durée : 14 heures

Publics visés : Commercants dirigeants, conjoints collaborateurs et associés
Accessibilité : Nous consulter pour toute question relative & laccessibilité de nos
formations aux personnes en situation de handicap.

Prérequis : Aucun

- Acqueérir le vocabulaire et les compétences de base & lutilisation d'un
ordinateur

- Savoir naviguer sur le Web, rechercher efficacement, utiliser un formulaire

- Se familiariser avec lutilisation, les regles et les usages du courrier
électronique

La formation a lieu en intra entreprise ou inter entreprise. Le cours alterne les
périodes de formation et dexercice afin de cibler les points a renforcer pour
chaque stagiaire.

Un support de cours est fourni récapitulant les étapes clefs de la formation.

A la fin de chaque formation, une évaluation de fin de formation permet de
vérifier lacquisition correcte des compétences.

Une attestation sera remise a chaque stagiaire qui aura suivi la totalité de la
formation.

*(Formation 100 % financée pour les ressortissants AGEFICE, Nous consulter).
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- Comprendre la logique comptable

- Notion d'exploitation : charges, produits

- La chaine comptable : les journaux, les comptes, la balance, le grand livre
- Les états comptables : le compte de résultat, le bilan, lannexe

- Se repérer dans lenvironnement

- Le bureau, la barre des tdches, les fenétres

- Gérer les taches : ouvrir, fermer un programme

- Passer d'une application & une autre

- Organiser son poste de travail

- Créer et organiser ses dossiers

- Copier, déplacer, renommer, supprimer des fichiers

- Vocabulaire spécifique a Internet - Présentation des protocoles :

* Welb o Email o FTP

* Autres

- Recherches efficaces sur Internet

- Les différents types de moteurs et annuaires de recherche généralistes
- Recherches par mots | expressions clefs |/ syntaxe

- Trucs et astuces pour obtenir des résultats pertinents

- Utilisation des bases de données documentaires ou sites de référence
® Retrouver les coordonnées postales ou téléphoniques d'un contact
* Recherches sur lidentité d'une entreprise client ou d'un fournisseur

e Consulter le Journal Officiel, lire la presse

- Principe de la messagerie électronique

- Utilisation efficace et pertinente de la messagerie électronique

e Créer et envoyer un Email simple

e Consulter sa boite de réception, répondre, faire et suivre

e Joindre un document de maniere ¢ ce quil puisse étre lu ou afficher par le destinataire,
e Utiliser les confirmations de réception ou de lecture

e Travailler la mise en forme

* Comprendre les classements en indésirables

- Constituer et utiliser un répertoire de contacts
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Conseil Digitaliser son entreprise

Tarif : 1050 € HT par stagiaire*

Durée : 21 heures

Publics visés : Commergcants dirigeants, conjoints collaborateurs et associés
Accessibilité : Nous consulter pour toute question relative & laccessibilité de nos
formations aux personnes en situation de handicap.

Prérequis : Aucun

- Comprendre les enjeux de la transformation digitale de l'entreprise
- Acquérir une vision densemble de la transformation digitale

- Acquérir le vocabulaire propre a ce domaine

- Pouvoir jeter les bases de sa propre stratégie

La formation a lieu en intra entreprise ou inter entreprise. Le cours alterne les
périodes de formation et dexercice afin de cibler les points a renforcer pour
chaque stagiaire.

Un support de cours est fourni récapitulant les étapes clefs de la formation.

A la fin de chaque formation, une évaluation de fin de formation permet de
vérifier facquisition correcte des compétences.

Une attestation sera remise a chaque stagiaire qui aura suivi la totalité de la
formation.

*(Formation 100 % financée pour les ressortissants AGEFICE, Nous consulter).



