PMTIC

FORMATION GRATUITE

Aux bases de I'informatique en 7 jours
pour demandeurs d’emploi et

bénéficiaires du CPAS

Apprenez a utiliser
un ordinateur

Courrier électronique : Windows :

Création d'une adresse mail, apprendre a Découvrir et maitriser le clavier et la souris
ouvrir / joindre des fichiers, trier ses mails, Créer et gérer des fichiers et des dossiers, sur
créer des dossiers de classement. le bureau, découvrir les raccourcis clavier...

Recherches Internet

Word : Excel :

Apprendre les techniques pour rédiger un Découvrir les fonctionnalités d’Excel, pouvoir
document simple tel que CV et lettre de effectuer son budget personnel...

motivation, intégrer des images dans un

texte...

Infos :
secretariat(@cedeg.be
081/61.88.74



