INFORMATIQUE

BUREAUTIQUE

Informatique de base
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Informatique

Informatique de base
Windows XP et Vista

Objectif Connaitre les fonctions de base du PC avec Windows XP et Vista et
savoir identifier les éléments d'un environnement informatique

Apercu du contenu Principaux éléments d’'un environnement informatique, leurs fonctions et
leurs liens :

¢ Le bureau Windows

* Les menus

* Les raccourcis
 Organisation des données

» Le matériel et leurs fonctions
* Les logiciels et leurs fonctions

Comportement visé A lissue du cours, le/la participant(e) aura acquis les connaissances lui
permettant de :

» procéder a la mise en marche d’une installation

 gérer le classement des données

 connaitre les fonctions du clavier

 reconnaitre les principaux types de fichiers

« mentionner sommairement différents types d‘applications

« comprendre et manipuler les éléments d'un ,bureau Windows
« lancer un programme et y effectuer les premiers pas

Pré-requis Aucun, mais le cours dactylographie représente un avantage

Attestation * Attestation CPI
» Ce cours prépare a I'examen UCH IB1
Astuce : 'examen U-CH IB1 vous permet d’obtenir la certification ECDL
1+2

‘ Fr. 290.- comprenant 12 périodes de formation ‘

‘ No cours Début Fin Jour Heure ‘

89-F01-2111-04-1 06.05.09 27.05.09 | Mercredi | 18:30 —21:00
90-F01-2111-01-1 21.09.09 12.10.09 Lundi 18:30 — 21:00
90-F01-2111-02-1 18.11.09 09.12.09 | Mercredi | 18:30 —21:00
90-F01-2111-03-1 22.02.10 15.03.10 Lundi 18:30 — 21:00
90-F01-2111-04-1 05.05.10 26.05.10 | Mercredi | 18:30 —21:00

Route des Grives 2 @& 026/305 27 60 fax 026/305 27 65
1763 Granges-Paccot e-mail cpi@cpi.ch Internet www.cpi.ch



Informatique

Nos propositions pour vos formations

Votre formation «Office» sur mesure

Commencez votre formation guand vous voulez et formez-vous a votre rythme et
selon vos besoins.

Choisissez:

Création
Analyse de
controles

Gestion des
controles
Sélections
vance
Intégration REUEES
diverses
Fonctions e
A Tis et filtres
des tables

M votre parcours : Windows
Word

Excel
Powerpoint
Outlook
Internet
Access

Impressions

avancées Sélections
lors de simples
requétes Tors de requétes

M vos unités de formation : Mise en forme des paragraphes
(exemples) Gestion des classeurs

Gestion des diapositives
Gestion des contacts %

Navigation

Formulaires
etc.
la durée de votre unité dépend de votre rythme

M vos dates : selon votre choix

M votre rythme : 1x par semaine
2X par semaine
3x par semaine

M vos horaires et votre lieu de formation

Etudiez :

M en salle de cours
M en fonction de vos besoins

M en groupe hétérogéne de 12 participants maximum ayant chacun leur
parcours individualisé

M encadré d'un formateur qui suivra votre évolution en répondant a toutes vos
questions

M avec un ordinateur & votre disposition
M avec un support correspondant & votre parcours

Route des Grives 2 @ 026/305 27 60 fax 026/305 27 65
1763 Granges-Paccot e-mail cpi@cpi.ch Internet www.cpi.ch
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Informatique

Formation «Office» sur mesure

Nos lieux de formation

‘ Jour | Heures ‘ Parcours disponibles ‘ Langue
Bulle Lundi 18h30-21h00 | Office 2003 / 2007 Francais
Granges-Paccot | Mardi 18h30-21h00 | Office 2003 / 2007 Francais
Granges-Paccot | Jeudi 18h30-21h00 | Office 2003 / 2007 Francais
Granges-Paccot | Vendredi | 14h00-16h30 | Office 2003 / 2007 Francais
Tavel Mercredi | 18h30-21h00 | Office 2003 Allemand

Attestation
A l'issue de votre formation, vous recevrez une attestation délivrée par le CPI.

Vous avez également la possibilité de vous certifier « U-CH » et « ECDL », pour
toutes informations, veuillez nous contacter.

Pré-requis

Avant de commencer votre formation nous vous conseillons vivement d’avoir suivi le
module « informatique de base » ou d’avoir des connaissances équivalentes, afin de
pouvoir profiter pleinement des unités de formation disponibles.

Conditions particulieres

M Pour des raisons d'organisation, nous vous prions de choisir un seul lieu de
formation, toutefois, des dérogations peuvent étre accordées apres discussion
avec les personnes responsables.

M Nous attirons également votre attention sur le fait que certains parcours ne sont
pas disponibles dans tous les lieux de formation.

M Le nombre et les dates initiales (dés 1 séance) doivent étre définis au moment de
I'inscription. Une partie des séances peut étre déplacée en cas d’absence valable
et excusée 24h a I'avance jusgu’a concurrence du tiers des dates planifiées.
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Informatique

Formation «Office» sur mesure

Nos tarifs

Nombre | Prix unitaire Total ‘ Notre offre
Frs. 200.— Frs. 200.—

Frs. 200.— Frs. 400.— Frs. 350.—

Frs. 150.—le
arcours

0
o
-]
@)
@)
o
<
o

Frs. 200.—

L

‘ Prix unitaire Total ‘ Notre offre

Frs. 45.—

Frs. 225.— Frs. 200.—

SEANCES

Frs. 450.— Frs. 390.—

Frs. 900.— Frs. 750.—

Exemples :

a) Vous désirez faire du publipostage (unité de formation «Publipostage,
enveloppes et étiquettes») et savoir créer des modeles sur Word (unité de
formation «Création de modéles»).

On vous facture :
Frs. 200.— pour le parcours Word +
Frs. 45.— par soirée

b) Vous désirez savoir construire un tableau (unité de formation «Gestion des
tableaux») avec Word et effectuer des calculs avec Excel (unité de formation
«Calculs»).

On vous facture :

Frs. 350.— pour les parcours Word et Excel +
Frs. 45.— par soirée

c) Vous avez fait 'exemple b) et vous désirez encore faire des graphiques sur
Excel (unité de formation «Graphiques») dans la méme année.

On vous facture :

Frs. 0.— pour le parcours Excel (déja payé) +
Frs. 45.— par soirée

Route des Grives 2 @ 026/305 27 60 fax 026/305 27 65
1763 Granges-Paccot e-mail cpi@cpi.ch Internet www.cpi.ch
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Informatique

Windows XP

Unités de formations disponibles

Environnement

Route des Grives 2
1763 Granges-Paccot

@& 026/305 27 60
e-mail cpi@cpi.ch

fax 026/305 27 65
Internet www.cpi.ch
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Windows XP

g

Contenus des unités de formations

Z& Environnement

e Généralités «  Modifier I'image de fond d'écran

¢ Découvrir le bureau et la barre des taches e Paramétrer la souris

e Lancer une application «  Définir la configuration internationale

e Gérer les fenétres «  Eteindre le micro-ordinateur

e Découvrir les menus e Gérer un mot de passe sous Windows XP
+  Travailler dans les boites de dialogue Pro

. Installer un écran de veille

Z);\é Explorateur

*  Explorer le poste de travail e Supprimer des documents, des dossiers
e Créer un dossier e Vider la corbeille

. Déplacer un document, un dossier «  Accéder au lecteur CD-Rom

e Copier un document, un dossier e Créer un raccourci

¢ Formater une disquette e Explorer le réseau avec Windows XP Pro

«  Copier une disquette

Route des Grives 2 @& 026/305 27 60 fax 026/305 27 65
1763 Granges-Paccot e-mail cpi@cpi.ch Internet www.cpi.ch
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Informatique

Windows Vista

Unités de formations disponibles

Route des Grives 2 @ 026/305 27 60 fax 026/305 27 65
1763 Granges-Paccot e-mail cpi@cpi.ch Internet www.cpi.ch
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Windows Vista

Contenus des unités de formations

* Environnement

*  Prise en mains de l'ordinateur .
¢ Démarrage/arrét de Windows Vista .
e Description du bureau et de la barre des .
taches .
e Ouverture et fermeture d’'une application .
e Gestion des fenétres Windows
¢ Menus, options et boites de dialogue .
e Le volet Windows .
¢ L'aide intégrée a Windows .

e Panneau de configuration

‘ Explorateur

« Les unités de stockage .
¢ Les dossiers prédéfinis de l'utilisateur .
¢« Lesfichiers .
¢ Leréseau .
e Création d'un dossier .
e Sélection de fichiers/de dossiers .

e Copie d'un fichier/d’'un dossier - Gravure
e Renommer un fichier ou un dossier

Apparence du bureau

Ecran de veille

Paramétrage de la souris

Gestion de votre compte utilisateur

Personnalisation de la Barre des taches et
du menu Démarrer

Gestion de I'imprimante
Systeme et maintenance
Sécurité sur I'ordinateur

Déplacement d’un fichier/d’un dossier
Suppression d'un fichier/d’un dossier
Compression d’un fichier/d’'un dossier
Acceés rapide a un fichier/un dossier
Gestion des raccourcis

Recherche d'un fichier/d'un dossier/d’'un
programme

Route des Grives 2 @& 026/305 27 60
1763 Granges-Paccot e-mail cpi@cpi.ch

fax 026/305 27 65
Internet www.cpi.ch



Informations générales

Conditions générales

CONDITIONS D’ ADMISSION

Les conditions d’admission sont différentes pour chaque cours. Pour les formations menant aux brevets et diplomes fédéraux,
ce sont les reglements des Associations professionnelles qui prévalent. En ce qui concerne les autres cours, le CPI indique
pour chaque niveau les exigences d’admission des participant(e)s.

INSCRIPTIONS

Les demandes d'inscriptions doivent étre adressées au secrétariat par écrit ou par fax au moyen du bulletin d'inscription
annexé, au plus tard 10 jours avant le début du cours ou par téléphone ou E-Mail (confirmation par écrit obligatoire). Les cours
ne débutent que lorsque le nombre d'inscriptions est suffisant. Le CPI se réserve le droit de renvoyer ou d'annuler un cours qui
ne réunirait pas assez de participants. Le secrétariat en informera les participants en temps utile.

FINANCES
La finance de cours comprend le matériel et le support de cours ou selon les indications particulieres. Une facture sera
adressée a chaque participant. Seules les personnes s'étant acquittées de leur finance sont autorisées a fréquenter le cours. La
quittance faisant foi.
COURS MODULAIRES
Les taxes de cours de courte durée doivent étre versées en intégralité 5 jours avant le début du cours ou directement
aupres de notre réceptionniste au moyen de I'EC-Direct ou de la Postcard. Elles ne sont en aucun cas remboursées.
FILIERES DE FORMATION

Les taxes de cours de longue durée et/ou brevet peuvent étre versées par tranches, exigibles avant le début de chaque
trimestre. Elles restent intégralement dues en cas de désistement d’un participant, sauf motif grave, diment établi. En
pareil cas, les taxes de cours, augmentées des frais administratifs, sont calculées proportionnellement au nombre
d’heures de cours effectivement suivies.

Les montants des finances pour les cours modulaires et les filieres de formation peuvent faire I‘objet de modifications en
fonction de I‘évolution générale des charges d‘exploitation du CPI et des décisions des autorités.

Par leur inscription, les participants aux cours s’engagent a respecter ces exigences, de méme que les autres conditions
générales.

DESISTEMENT

Les annulations se feront par écrit, en indiquant les motivations d’annulation (certificat médical, lettre de I'employeur, etc). En
cas de désistement plus de 5 jours avant le début de la prestation, les frais administratifs sont fixés a Fr. 50.-. Passé ce délai et
sans motivations d’annulation, la somme entiere est due.

FREQUENTATION DES COURS

Dans l'intérét de I'enseignement, les cours seront suivis avec régularité et ponctualité. En cas d'absence, les participants en
informeront le secrétariat ou I'enseignant. Une attestation est délivrée aux participants qui ont participé au moins a 80 % des
cours.

ATTESTATIONS ET CERTIFICATS

Les formations débouchent sur des certificats, diplomes et autres titres officiellement reconnus. Elles font I'objet d'un réglement
spécifique. Pour certains cours, un test final est organisé; il permet d'obtenir une attestation des connaissances acquises.

ORDRE DANS LE BATIMENT

. Il est strictement interdit de fumer dans le batiment.
. Il est également interdit de manger et boire dans les salles d'informatique. Les places de travail seront laissées propres et
en ordre.

LOCAUX ET DUREE DE COURS

Les différents lieux de cours seront précisés sur la confirmation de cours adressée a chaque participant. Une période
d'enseignement correspond a 45 minutes de cours.

Route des Grives 2 @& 026/305 27 60 fax 026/305 27 65
1763 Granges-Paccot e-mail cpi@cpi.ch Internet www.cpi.ch



Formulaire d’inscription

Mme O M. O
Nom Prénom
Adresse NP/Localité

Date de naissance

Tél. privé Tél. prof.
Tél. mobile E-mail
No du cours Nom du cours Prix
Informatique de base Fr. 370.-

Paiement Mode de paiement
OO0 par le participant Pour les cours et modules :
0 parle chomage O La totalité avant le début du cours ou du module

N° de la caisse (sans intérét)
O par I'employeur [0 Paiement échelonné, en accord avec le CPI

0/ HritALA
Adresse de I'employeur (5% d'intérét)

+ timbre et signature de I'employeur Pour les formations comprenant plusieurs modules (brevets,
diplémes...) :

[0 La totalité avant le début de la formation
(5% d’escompte)

[0 Par module, avant le début du module
(sans intérét)

[0 Paiement échelonné, en accord avec le CPI
(5% d’intérét)

ATTENTION : Les personnes inscrites aupres d'une caisse de chémage doivent impérativement obtenir
I'accord de leur conseiller. Sans cet accord, I'inscription a un cours peut entrainer la suppression d'indemnités.

Je m'engage a payer le cours auquel je m'inscris et reconnais avoir pris connaissance des conditions

générales. Le CPI se réserve le droit de renvoyer ou d’annuler un cours qui ne réunirait pas assez de
participants.

Date Signature

Adresse d’envoi:

CPI

Centre de perfectionnement interprofessionnel
Rte des Grives 2

1763 Granges-Paccot




CPI Formulaire d’inscription

IWZ Atelier informatique
' parcours et séances
Mme O M O
Nom Prénom
Adresse NP/Localité

Date de naissance

Tél. privé Tél. prof.
Tél. mobile E-mail
Parcours
Nombre Prix Logiciel* 2003 | 2007 | Lieu Total
I 1 parcours Fr. 200.— ad ad
[ 2 parcours Fr. 350.— a a
[ dées 3 parcours Fr. 150.—/parcours a a
Séances *
Rz - Nombre Prix Total
AR O __ séances ;:sré;r?c;;
[0 5 séances Fr. 200.—
[0 10 séances Fr. 390.—
[0 20 séances Fr. 750.—

TOTAL

*  Sont disponibles en version 2007 : Word, Excel et Powerpoint, ainsi que Windows Vista et Internet Explorer 7.0

uniguement a Granges-Paccot
** |nscrivez vos choix de dates sur la page annexée

Paiement Mode de paiement

O par le participant

I parle chémage
N° de la caisse

O parI’'employeur
Adresse de I'employeur
+ timbre et signature de I'employeur

(5% d’intérét)

[0 Paiement échelonné, en accord avec le CPI

] La totalité dés réception de la facture (sans intérét)

(Cette possibilité est offerte pour une inscription

a 10 séances minimum)

ATTENTION : Les personnes inscrites auprés d'une caisse de chdmage doivent impérativement obtenir I'accord de leur
conseiller. Sans cet accord, I'inscription a un cours peut entrainer la suppression d’indemnités.

Je m’engage a payer le cours auquel je m'inscris et reconnais avoir pris connaissance des conditions générales. Le CPI se

réserve le droit de renvoyer ou d’annuler un cours qui ne réunirait pas assez de participants.

Toutes les dates des séances doivent étre définies a I'inscription.
Une partie des séances peut étre déplacée en cas d'absence valable et excusée 24h a I'avance jusqu’a concurrence du tiers

des dates planifiées.
Date

Signature

Adresse d’envoi:
CPI

Centre de perfectionnement interprofessionnel

Rte des Grives 2
1763 Granges-Paccot
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Vacances de Noél

Vacances de sports

Vacances de Paques

Ascension

Lundi de pentecote
Féte-Dieu

Vacances d'été

Vacances
de la Toussaint

Immaculée conception

Vacances de Noél

Merci de faire une croix a cété des dates que vous choisissez !

Centre fermé
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Vacances de Noél

Vacances de sports

Vacances de Paques

Ascension

Lundi de Pentecote

Féte-Dieu

Vacances d'été

Vacances
de la Toussaint

Vacances de Noél

Merci de faire une croix a co6té des dates que vous choisissez

Centre fermé




DES COMPETENCES POUR DEMAIN

Centre de Perfectionnement Nos Cours
Interprofessionnel CPI >  Artisanat et Industrie
Route des Grives 2 » Informatique
1763 Granges-Paccot » Langues

» Management
Tél. 026 30527 60 » Marketing et Vente
Fax 026 305 27 65 » Pédagogie
E-mail cpi@cpi.ch » Ressources Humaines

Internet www.cpi.ch

Heures d’ouverture

En bus, depuis la gare

Du lundi au vendredi 07:45-11:30 et
13:00-17:00
o\ Ou et comment nous trouver
) a Granges-Paccot ?

Prendre en face de la gare le bus no 1 « Portes de Fribourg »
et non pas le bus no 1 qui se nomme « St-Léonard »

Granges-

)\ Paccot Sortir & I'arrét « Agy »

En voiture, depuis I'autoroute

Prendre la sortie Fribourg/Nord
Suivre les indications pour Fribourg

Tourner au deuxiéme giratoire a droite

Le CPI se trouve a votre droite (batiment brun avec stores
orangés)

Riaz

Ou et comment nous trouver
a Bulle (EPAC) ?

En voiture, depuis I'autoroute

Sortie Bulle, direction Bulle
Avant le centre COOP, prendre au rond-point a droite
Prendre au prochain rond-point & gauche

L’EPAC se trouve derriére le college.

Bulle

Investissez maintenant dans votre avenir!
Entreprenez une formation au CPI





