
 

 greta-ardechedrome.fr 

LES SITES DE FORMATION DU GRETA ARDÈCHE DRÔME 
ANNONAY - AUBENAS - CHOMÉRAC - CREST - CRUAS - DIE – LARGENTIÈRE - MONTÉLIMAR - NYONS - PIERRELATTE - 
PRIVAS - ROMANS-SUR-ISÈRE - TAIN L’HERMITAGE - THUEYTS - TOURNON-SUR-RHÔNE - VALENCE - VALS-LES-BAINS 
 
 

OBJECTIFS 
Découvrir le matériel et l’environnement 
Windows. 
Utiliser Internet. 
Utiliser les fonctions de base du traitement  
de texte. 
 
CONTENUS 
Accompagnement du parcours (durée 
individualisée) 
Appui pédagogique / Soutien personnalisé 
Appui à la recherche d'emploi. Coaching. 

Période d'intégration  
Intégrer son groupe et sa formation. 
S’approprier les objectifs de la formation et 
repérer son futur environnement 
professionnel. Préciser ses besoins de 
formation et contractualiser son parcours 
personnalisé. 
Formation professionnelle  
M1 - Découvrir le matériel et 
l’environnement Windows  
Identifier les principaux matériels et leur 
utilisation (ordinateur, tablette, smartphone) et 
les périphériques (écran, clavier, souris, 
imprimante, clé USB…). 
Personnaliser son bureau. 
Créer et organiser ses dossiers et ses fichiers. 
Manipuler les dossiers et les fichiers (copier, 
coller, renommer, déplacer, supprimer, 
comprimer). 
Gérer les fenêtres Windows. 

M2 - Utiliser Internet  
Connaître les différents navigateurs (IE, 
Firefox, Google Chrome). 
Se connecter via un PC, une tablette, un 
smartphone. 
Connaître les moteurs de recherche et 
effectuer une recherche. 
Exploiter ses recherches (télécharger, 
enregistrer, imprimer, favoris). 
Renseigner un formulaire numérique (sites 
publics et privés). 
Créer une adresse mail. 
Utiliser la messagerie. 
Connaître les principaux réseaux sociaux 
(Facebook, Twitter, Linkedin). 
Se sensibiliser à la cybersécurité. 

M3 - Utiliser les fonctions de base du 
traitement de texte  
Découvrir l’environnement de Word (menu, 
barre d’outils, les aides). 
Créer un document, l’imprimer, l’enregistrer, le 
rechercher. 
Saisir et modifier du texte. 
Appliquer une présentation simple. 
FESTE - En option. 
 
MODALITES PEDAGOGIQUES 
Face à face pédagogique. Apprentissage en 
ligne personnalisé et tutoré. Mises en situation 
pratiques. 
 
PUBLICS 
Demandeurs d’emploi inscrits à France 
Travail, public visé par le PIC. 
 
PRE-REQUIS 
Savoir lire et écrire le français 
 
MODALITES D’ADMISSION 
Informations collectives, tests et entretiens 
 
VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Certificat de navigation internet 
 
SERVICES VALIDEURS 
Le GRETA délivre une attestation des acquis 
ainsi que le certificat de navigation internet 
 
MODALITES DE VALIDATION 
Évaluation formative en cours de formation. 
 
INTERVENANTS 
Formateurs spécialisés et consultants agréés 
par le GRETA. 
 
MODALITES DE FINANCEMENT 
Action de formation conventionnée  
par France Travail - PIC 
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Nos conditions générales de vente sont disponibles sur notre site internet, en bas de la page d’accueil. 

DECOUVERTE DE L'OUTIL INFORMATIQUE  
ET FRACTURE NUMERIQUE 

DUREE INDICATIVE  
140 heures en centre 
 
DATES DE SESSIONS 
Du 21 Mai 2024 au 28 Juin 2024. 
 
REUNIONS D’INFORMATION 
Le 14 Mai 2024 
 
 

LIEUX DE FORMATION  
GRETA Ardèche Drôme  
2 Pl. des Récollets 
07000 PRIVAS 
 
 
CONTACT 
04 75 82 37 90 
contact@greta-ardechedrome.fr 
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Avec le soutien de France Travail  
Pan d’investissement dans les compétences 

MAJ le 25/03/2024 

mailto:contact@greta-ardechedrome.fr

