
 

 

 

 

L’utilisation de l’informatique dans votre métier est quotidienne. Les outils liés aux Technologies de 
l’Information et de la Communication sont là pour vous faire gagner du temps : 
 

- Paramétrer son environnement de travail, 
- Communiquer professionnellement par courrier électronique, 
- Trouver rapidement et valoriser l’information du Web, 
- Elaborer et utiliser une présentation visuelle via un diaporama, 

 
L’informatique est en constante évolution, la maîtrise des différents outils, c’est l’assurance 
pour vous de renforcer votre efficacité professionnelle.  
 
Objectif : Communiquer efficacement avec les outils informatique 
 

- Windows : Personnaliser l’environnement graphique, l’adapter au vidéo projecteur 
- Mails : Manipuler ses mails via Outlook et le Web Mail, 
- Internet : Valoriser l’information, 
- PowerPoint : Elaborer un diaporama comme support de cours et le valoriser, 
- Ajustement pour Impress d’OpenOffice et Le client de messagerie Mozilla Thunderbird. 

 
Contenu 
 
La formation se déroulera par la réalisation de cas pratiques rencontrés au travers de nos métiers. 

Prévoyez des travaux de création aux services de vos besoins actuels et futurs, cela permettra 
d’adapter cette formation au plus près de vos attentes professionnelles. 

Les pièges à éviter seront mis en évidence. 

L’utilisation d’un PC portable issu de votre structure facilitera la réutilisation de vos nouvelles 
compétences, une clé USB est nécessaire. 

Cette formation peut constituer une phase préparatoire au passage du PCIE (pour les modules 
concernés). 

 
Suite à cette formation vous bénéficiez de notre service d’assistance téléphonique pour l’année 
courante. 
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