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PACA
Axe 6 : Projet les Chemins de la Qualification

Brevet Informatique et Internet B2I

Contexte

Le dispositif de professionnalisation élaboré dans le cadre du projet "Les chemins de la qualification" prévoit cette
formation qui sera proposée après un "positionnement" qui déterminera les besoins de l'agent en matière
d'utilisation de l'outil informatique et des logiciels de bureautique.

Objectifs

Certifier ses compétences en bureautique

Renseignements complémentaires

La durée maximale du module B2I est de 28 heures, mais sera adaptée en fonctions des besoins individuels des
agents.

Contact :

Dominique CHARBONNEL

04 91 17 71 34

d.charbonnel@anfh.fr

Programme

Repérer et nommer dans son environnement de travail les différents éléments liés à l’informatique
Mettre un ordinateur en marche, utiliser un clavier, une souris,…
Accéder aux fonctions de base : traitement de texte, messagerie électronique, navigation internet
Comprendre la structure d’un document
Saisir et modifier un texte simple
Créer, enregistrer et déplacer des fichiers simples
Renseigner un formulaire numérique
Utiliser un navigateur pour accéder à Internet
Se repérer dans une page web
Utiliser un moteur de recherche
Effectuer une requête
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Analyser la nature des sites proposés par le moteur de recherche
Enregistrer les informations
Savoir trouver des services en ligne
Identifier les sites liés à l’environnement professionnel
Utiliser et gérer une messagerie et un fichier contacts
Ouvrir et fermer un courriel. Le créer, l’écrire et l’envoyer
Ouvrir, insérer une pièce jointe.

Public
tout agent occupant un métier de premier niveau de qualification souhaitant s'engager dans
une démarche d'apprentissage de la maîtrise de la compétence numérique.

Exercice
2018

Code de formation
AX6SK02

Nature
AFR

Organisé par
GIP FCIP réseau des GRETA

Durée
28 heures

Typologie
Formation continue ou Développement des connaissances et des compétences

Date et lieu
GROUPE 1
n/c
Les calendriers sont élaborés en fonction de la demande


