
Remise à niveau (Hors Compétences Clés)

Perfectionnement en Français
Certification Voltaire
https://www1.ac-lyon.fr/greta/formation/pdf?id=22161

Dates
Entrées et sorties permanentes

Tarif
Nous consulter

Coordonnées
GRETA CFA LYON MÉTROPOLE
41 rue Antoine Lumière
69372 Lyon CEDEX 08 

Tel : 04 78 78 84 84 
Fax : 04 78 78 84 94 
contact.greta.lyonmetropole@ac-l
yon.fr

Objectif
Améliorer sa pratique du français oral et écrit en révisant les règles de base en orthographe,
grammaire, conjugaison, syntaxe et ponctuation et en apprenant à les appliquer
Rédiger des documents de communication interne et externe, de qualité et sans faute avec la
plate-forme Voltaire
Élargir son vocabulaire de la vie quotidienne et technique de son métier afin de faciliter l'évolution
sur son poste de travail
Développer sa confiance en soi et valoriser son niveau en orthographe en obtenant le Certificat
Voltaire 

Contenu
Le contenu de la formation sera adapté selon le niveau de chaque apprenant, certaines règles
pouvant être retirées, d'autres ajoutées :
- revoir les fondamentaux de la grammaire : le genre et le nombre, les adjectifs qualificatifs, les
déterminants, les compléments d'objet, ...
- revoir et consolider l'orthographe d'usage (ou lexicale) : les bases, les petits mots, les adverbes,
les pièges classiques ...
- apprendre à bien écrire : les accents, les adverbes, certaine pluriels difficiles...
- accorder les mots entre eux : verbe/sujet, l'adjectif, les participes passés (avoir et être), le nom et
le déterminant...
- conjuguer : reconnaître et les temps en écrivantµ maîtriser les terminaisons selon le temps, le
mode, le sujet. Temps étudiés : l'indicatif, l'impératif et le conditionnelµ approche du subjonctif.
Concordances des temps.

Niveau d'entrée
Niveau 9 (ex sans niveau spécifique)

Modalités d'admission et recrutement
Après positionnement et échange sur le projet professionnel du candidat

Reconnaissance des acquis
Obtention de la certification

Eligible au CPF
oui

Codification de l'offre
15040 - Français mise à niveau

Date de mise à jour
16/09/2022

GRETA CFA LYON MÉTROPOLE
41 rue Antoine Lumière - 69372 - Lyon CEDEX 08 
Tél. : 04 78 78 84 84  - Fax : 04 78 78 84 94 
Siret : 19692866700027 - Numéro d'activité : 8269P002769 Page 1

https://www1.ac-lyon.fr/greta/formation/pdf?id=22161


Remise à niveau (Hors Compétences Clés)

Remise à niveau en français,
mathématiques et anglais
https://www1.ac-lyon.fr/greta/formation/pdf?id=371

Dates
Entrées et sorties permanentes

Public
tout public
salarié
demandeur d'emploi
particulier, individuel

Modalités
Cours du jour
Collectif
Individualisé

Tarif
Nous consulter

Lieu
Lyon 2ème - Lycée Ampère
27 rue Gentil 
69002 LYON

Coordonnées
GRETA CFA LYON MÉTROPOLE
41 rue Antoine Lumière
69372 Lyon CEDEX 08 

Tel : 04 78 78 84 84 
Fax : 04 78 78 84 94 
contact.greta.lyonmetropole@ac-l
yon.fr

Objectif
Se remettre à niveau avant de préparer un diplôme ou un concours ou autre objectif professionnel
ou personnel

Contenu
- Français : remise à niveau et entrainement aux épreuves

- Mathématiques : remise à niveau et entrainement aux épreuves

Prérequis
Toute personne souhaitant mettre à niveau ses compétences en français et en mathématiques

Niveau d'entrée
Sans niveau spécifique

Modalités d'admission et recrutement
admission après entretien
admission après test
Sur positionnement en mathématiques et / ou en français, et entretien 

Reconnaissance des acquis
Attestation de fin de formation
Attestation des acquis

Codification de l'offre
11083 - Mathématiques mise à niveau
15040 - Français mise à niveau

Date de mise à jour
16/09/2022

GRETA CFA  LOIRE
22 rue Louis Soulié CS50650 - 42042 - Saint Etienne CEDEX 1
Tél. : 04 77 32 48 02 - Fax : 
Siret : 19420042400027 - Numéro d'activité : 8242P000942 Page 2
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Remise à niveau (Hors Compétences Clés)

Découverte de l'informatique et fracture
numérique
https://www1.ac-lyon.fr/greta/formation/pdf?id=15808

Dates
Du 21/11/2022 au 16/01/2023

Public
tout public

Durée
185 heures

Modalités
Cours du jour
Collectif
Formation en présentiel

Tarif
Nous consulter

Lieu
Pôle de Formation Personnalisée /
Saint-Etienne
41 Bis rue de la Jomayère
42000 Saint-Etienne

Coordonnées
GRETA CFA  LOIRE
22 rue Louis Soulié CS50650
42042 Saint Etienne CEDEX 1

Tel : 04 77 32 48 02
Fax : 
greta-cfa.loire@ac-lyon.fr

Objectif
La formation « Découverte de l'outil informatique / fracture numérique » vise à apporter aux
stagiaires les notions élémentaires pour utiliser en autonomie l'outil informatique.

Aussi à la fin de leur formation, les stagiaires seront capables :
-	de s'approprier et d'utiliser un équipement informatique
-	de gérer et comprendre son environnement sur poste informatique
-	d'appréhender les fonctionnalités de base d'un traitement de texte
-	de pratiquer les grandes fonctions d'Internet et de personnaliser leur navigateur
-	d'utiliser les fonctionnalités d'une messagerie en ligne
-	d'identifier les risques d'Internet et les bonnes pratiques en terme de sécurité
-	d'utiliser internet à des fins d'insertion professionnelle

Contenu
Module 1 : L'outil informatique et l'environnement Windows

Objectifs

Être capable de s'approprier et d'utiliser un équipement informatique,
Être capable de gérer et comprendre son environnement sur poste informatique.
Durée prévisionnelle : 14 heures

Contenus

L'équipement informatique

1.	les gestes techniques élémentaires

o	Allumer et éteindre l'équipement
o	Ouvrir et fermer une session
o	Effectuer les réglages de base : résolution de l'écran, volume sonore, connexion à l'Internet
(avec ou sans fil)

2.	le clavier, la souris, le pavé ou l'écran tactile

o	Déplacer le pointeur, placer le curseur, sélectionner, glisser et déposer
o	Saisir, effacer, valider

3.	les périphériques

o	Comprendre la fonction de chacun : imprimante, scanner, clé USB et disque dur
o	Connecter et déconnecter un périphérique
o	Réaliser une impression (prévisualisation, quantité, partie de document)
o	Scanner un document

4.	le vocabulaire courant des TIC

o	Comprendre les termes les plus fréquents 
o	Trouver la définition d'un terme inconnu 

Présentation de Windows

1. le système d'exploitation
o	Comprendre ce qu'est un système d'exploitation
o	Utiliser Windows

2. l'utilisation du bureau

o	Identifier les éléments de l'interface utilisée (icônes, menus...)
o	Se déplacer dans une arborescence, retrouver, déplacer et enregistrer un fichier dans le
répertoire choisi
o	Créer, copier/coller des dossiers
o	Organiser son espace de stockage et ses dossiers
o	Personnaliser le bureau

3. l'utilisation de la barre des tâches

o	Comprendre ce qu'est une application 
o	Travailler avec plusieurs applications et impression
o	Lancer, quitter, télécharger, installer, désinstaller une application
o	Utiliser des accessoires (bloc notes, calculatrice, paint...)

4. l'utilisation des fenêtres

o	Afficher, déplacer et fermer les fenêtres
o	Modifier la taille et l'organisation

Module 2 : Initiation au traitement de texte

Objectif

Être capable d'appréhender les fonctionnalités de base d'un traitement de texte

Durée prévisionnelle : 42 heures

Contenus

1. l'environnement de WORD/Open Office

o	les menus, 
o	les barres d'outils, 
o	les règles, 
o	la barre d'état, 
o	les modes d'affichage 
o	et le zoom.

2. la gestion des documents

o	Ouvrir, enregistrer et fermer des fichiers 
o	Rechercher
o	Mettre en mode aperçu

3. la présentation des documents

o	Saisir un texte (minuscules, majuscules, chiffres, signes de ponctuation...) 
o	Se déplacer dans le document
o	Utiliser les fonctions sélectionner, copier, couper, coller, insérer, annuler la dernière opération
o	Enregistrer, enregistrer sous
o	Modifier la mise en forme des caractères, de la casse, des énumérations, des bordures et des
paragraphes
o	Insérer des images, des champs
o	Mettre en page un texte pour son impression
o	Effectuer un aperçu du document et imprimer

4. la gestion des tableaux

o	Quand, comment créer un tableau
o	Sélectionner dans un tableau
o	Gérer les largeurs de colonnes, hauteur des lignes, largeur des cellules
o	Insérer, supprimer
o	mettre en forme les cellules, les paragraphes et les caractères

5. la gestion des gros documents

o	Insérer des en-têtes et des pieds de page
o	Rechercher et remplacer

Module 3 : Internet - Découverte et pratique

Objectifs

Être capable de pratiquer les grandes fonctions d'Internet.
Être capable de personnaliser son navigateur.
Être capable d'utiliser les fonctionnalités d'une messagerie en ligne
Être capable d'identifier les risques d'Internet et les bonnes pratiques en terme de sécurité

Durée prévisionnelle : 42 heures

Contenus

1. Se repérer et naviguer sur Internet

o	Utiliser les fonctions de base d'un navigateur (bouton, ascenseur, onglets, historique,
marque-page)
o	Se repérer dans une page Web (contenu, champs de saisie, liste déroulante)
o	Rechercher des informations de façon optimale
o	Identifier les publicités et fenêtres intempestives ou pop-ups
o	Repérer les liens hypertextes et la crédibilité de l'information du document (auteur, date, source)
o	Enregistrer l'information (marque-page, enregistrement de la page, téléchargement d'un
document)

2. Utiliser des services en ligne

o	Connaître les services publics en ligne, savoir utiliser les principales procédures dématérialisées
(demande de document, déclaration impôts...)
o	Utiliser des services en continu (ou « streaming » et de diffusion par téléchargement dans le
respect de la législation)
o	Connaître les services pratiques les plus courants (réservation billets transports, loisirs ...)

3. S'informer et apprendre

o	Connaître quelques sites d'information de référence en particulier sur la formation tout au long
de la vie sur l'Internet
o	Poser une question ou rechercher une information sur un forum ou une liste de discussion
o	S'abonner et se désabonner à un flux d'information ou une liste de diffusion

4. Utiliser une messagerie électronique

o	Accéder à un courrier électronique
o	Identifier les caractéristiques d'un courriel (ou « e-mail ») : expéditeur, destinataire
o	Repérer les messages douteux : pourriel ou spam, canular informatique ou « hoax »
o	Envoyer un courriel à plusieurs destinataires avec une pièce jointe
o	Répondre à un courriel, le transférer
o	Gérer un carnet d'adresse
o	Ouvrir et enregistrer une pièce jointe
o	Compresser et décompresser un fichier
o	Supprimer et classer ses courriels

5. Connaître les droits et les règles d'usage sur l'Internet

o	Maîtriser son identité numérique
o	Protéger ses données numériques
o	Connaître ses droits et devoirs sur l'Internet

Remarque : pour ce module, en fonction de la progression du stagiaire, une évaluation certificative
TOSA pourra être proposée en fin de parcours.

Module 4 : Services numériques pour l'emploi

Objectif

Être capable d'utiliser internet à des fins d'insertion professionnelle.

Durée prévisionnelle : 35 heures

Contenus

S'approprier les possibilités offertes par le site Pôle Emploi

1. Organiser son espace candidat 

o	Créer et accéder à son espace personnel
o	S'inscrire et se désinscrire
o	Télécharger des documents sur l'espace personnel
o	Etablir sa demande d'allocations et estimer le montant de son indemnisation
o	Actualiser sa situation tous les mois

2. Organiser sa recherche d'emploi

o	Mettre son CV en ligne sur le site pôle emploi
o	Rechercher et postuler à des offres d'emploi
o	Créer un abonnement
o	S'inscrire sur une prestation
o	Echanger avec son conseiller pôle emploi

3. Découvrir la plateforme emploi store

o	L'emploi store, c'est quoi ?
o	Les avantages de l'emploi store
o	Comment est organisée la plateforme ?
o	Quels sont les services et que permettent-ils ?

4. Utiliser la plateforme emploi store

o	Créer son compte
o	Se connecter et parcourir les différentes applications
o	Accéder aux services de pôle emploi et aux services partenaires
o	Découvrir le blog
o	S'abonner à la newsletter

Accéder à son compte personnel d'activité

1. Découvrir la plateforme mon compte activité

o	Comprendre de quoi il s'agit ?
o	Identifier les différents services proposés

2. Utiliser la plateforme mon compte activité

o	Créer son accès
o	Renseigner son compte CPF, le cas échéant inscrire le solde DIF
o	Compléter son profil
o	Découvrir l'outil

Prérequis
La formation ayant pour objectif la découverte de l'outil informatique, elle s'adresse de fait à des
personnes débutantes. Aucun pré-requis spécifique n'est donc attendu pour l'intégrer.

Ainsi, le parcours « Découverte de l'outil informatique / Fracture numérique » pourra être proposé
aux demandeurs d'emploi - n'ayant pas de maîtrise de l'outil informatique - motivés pour utiliser
l'ordinateur dans le cadre de leurs démarches d'insertion professionnelle et pour communiquer via
le net.

Il conviendra bien entendu de s'assurer avant l'entrée en formation, de la disponibilité du
demandeur d'emploi sur l'ensemble du parcours

Niveau d'entrée
Niveau 9 (ex sans niveau spécifique)

Modalités d'admission et recrutement
admission après entretien
admission après test
admission sur dossier

Reconnaissance des acquis
Attestation de fin de formation
Attestation de fin de formation

Eligible au CPF
oui

Codification de l'offre
30908 - Logiciel Calc
30965 - Logiciel bureautique
30967 - Logiciel tableur
30977 - Logiciel traitement texte
30979 - Logiciel Excel
30987 - Logiciel Power Point
30988 - Logiciel WORD
35066 - Bureautique

Date de mise à jour
29/11/2022

GRETA CFA  LOIRE
22 rue Louis Soulié CS50650 - 42042 - Saint Etienne CEDEX 1
Tél. : 04 77 32 48 02 - Fax : 
Siret : 19420042400027 - Numéro d'activité : 8242P000942 Page 3
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Remise à niveau (Hors Compétences Clés)

Découverte de l'informatique et fracture
numérique
https://www1.ac-lyon.fr/greta/formation/pdf?id=15808

Dates
Du 01/12/2022 au 26/01/2023

Public
tout public

Durée
185 heures

Modalités
Cours du jour
Collectif
Formation en présentiel

Tarif
Nous consulter

Lieu
Lycée Albert Camus
32 bis rue de la loire
42700 Firminy

Coordonnées
GRETA CFA  LOIRE
22 rue Louis Soulié CS50650
42042 Saint Etienne CEDEX 1

Tel : 04 77 32 48 02
Fax : 
greta-cfa.loire@ac-lyon.fr

Objectif
La formation « Découverte de l'outil informatique / fracture numérique » vise à apporter aux
stagiaires les notions élémentaires pour utiliser en autonomie l'outil informatique.

Aussi à la fin de leur formation, les stagiaires seront capables :
-	de s'approprier et d'utiliser un équipement informatique
-	de gérer et comprendre son environnement sur poste informatique
-	d'appréhender les fonctionnalités de base d'un traitement de texte
-	de pratiquer les grandes fonctions d'Internet et de personnaliser leur navigateur
-	d'utiliser les fonctionnalités d'une messagerie en ligne
-	d'identifier les risques d'Internet et les bonnes pratiques en terme de sécurité
-	d'utiliser internet à des fins d'insertion professionnelle

Contenu
Module 1 : L'outil informatique et l'environnement Windows

Objectifs

Être capable de s'approprier et d'utiliser un équipement informatique,
Être capable de gérer et comprendre son environnement sur poste informatique.
Durée prévisionnelle : 14 heures

Contenus

L'équipement informatique

1.	les gestes techniques élémentaires

o	Allumer et éteindre l'équipement
o	Ouvrir et fermer une session
o	Effectuer les réglages de base : résolution de l'écran, volume sonore, connexion à l'Internet
(avec ou sans fil)

2.	le clavier, la souris, le pavé ou l'écran tactile

o	Déplacer le pointeur, placer le curseur, sélectionner, glisser et déposer
o	Saisir, effacer, valider

3.	les périphériques

o	Comprendre la fonction de chacun : imprimante, scanner, clé USB et disque dur
o	Connecter et déconnecter un périphérique
o	Réaliser une impression (prévisualisation, quantité, partie de document)
o	Scanner un document

4.	le vocabulaire courant des TIC

o	Comprendre les termes les plus fréquents 
o	Trouver la définition d'un terme inconnu 

Présentation de Windows

1. le système d'exploitation
o	Comprendre ce qu'est un système d'exploitation
o	Utiliser Windows

2. l'utilisation du bureau

o	Identifier les éléments de l'interface utilisée (icônes, menus...)
o	Se déplacer dans une arborescence, retrouver, déplacer et enregistrer un fichier dans le
répertoire choisi
o	Créer, copier/coller des dossiers
o	Organiser son espace de stockage et ses dossiers
o	Personnaliser le bureau

3. l'utilisation de la barre des tâches

o	Comprendre ce qu'est une application 
o	Travailler avec plusieurs applications et impression
o	Lancer, quitter, télécharger, installer, désinstaller une application
o	Utiliser des accessoires (bloc notes, calculatrice, paint...)

4. l'utilisation des fenêtres

o	Afficher, déplacer et fermer les fenêtres
o	Modifier la taille et l'organisation

Module 2 : Initiation au traitement de texte

Objectif

Être capable d'appréhender les fonctionnalités de base d'un traitement de texte

Durée prévisionnelle : 42 heures

Contenus

1. l'environnement de WORD/Open Office

o	les menus, 
o	les barres d'outils, 
o	les règles, 
o	la barre d'état, 
o	les modes d'affichage 
o	et le zoom.

2. la gestion des documents

o	Ouvrir, enregistrer et fermer des fichiers 
o	Rechercher
o	Mettre en mode aperçu

3. la présentation des documents

o	Saisir un texte (minuscules, majuscules, chiffres, signes de ponctuation...) 
o	Se déplacer dans le document
o	Utiliser les fonctions sélectionner, copier, couper, coller, insérer, annuler la dernière opération
o	Enregistrer, enregistrer sous
o	Modifier la mise en forme des caractères, de la casse, des énumérations, des bordures et des
paragraphes
o	Insérer des images, des champs
o	Mettre en page un texte pour son impression
o	Effectuer un aperçu du document et imprimer

4. la gestion des tableaux

o	Quand, comment créer un tableau
o	Sélectionner dans un tableau
o	Gérer les largeurs de colonnes, hauteur des lignes, largeur des cellules
o	Insérer, supprimer
o	mettre en forme les cellules, les paragraphes et les caractères

5. la gestion des gros documents

o	Insérer des en-têtes et des pieds de page
o	Rechercher et remplacer

Module 3 : Internet - Découverte et pratique

Objectifs

Être capable de pratiquer les grandes fonctions d'Internet.
Être capable de personnaliser son navigateur.
Être capable d'utiliser les fonctionnalités d'une messagerie en ligne
Être capable d'identifier les risques d'Internet et les bonnes pratiques en terme de sécurité

Durée prévisionnelle : 42 heures

Contenus

1. Se repérer et naviguer sur Internet

o	Utiliser les fonctions de base d'un navigateur (bouton, ascenseur, onglets, historique,
marque-page)
o	Se repérer dans une page Web (contenu, champs de saisie, liste déroulante)
o	Rechercher des informations de façon optimale
o	Identifier les publicités et fenêtres intempestives ou pop-ups
o	Repérer les liens hypertextes et la crédibilité de l'information du document (auteur, date, source)
o	Enregistrer l'information (marque-page, enregistrement de la page, téléchargement d'un
document)

2. Utiliser des services en ligne

o	Connaître les services publics en ligne, savoir utiliser les principales procédures dématérialisées
(demande de document, déclaration impôts...)
o	Utiliser des services en continu (ou « streaming » et de diffusion par téléchargement dans le
respect de la législation)
o	Connaître les services pratiques les plus courants (réservation billets transports, loisirs ...)

3. S'informer et apprendre

o	Connaître quelques sites d'information de référence en particulier sur la formation tout au long
de la vie sur l'Internet
o	Poser une question ou rechercher une information sur un forum ou une liste de discussion
o	S'abonner et se désabonner à un flux d'information ou une liste de diffusion

4. Utiliser une messagerie électronique

o	Accéder à un courrier électronique
o	Identifier les caractéristiques d'un courriel (ou « e-mail ») : expéditeur, destinataire
o	Repérer les messages douteux : pourriel ou spam, canular informatique ou « hoax »
o	Envoyer un courriel à plusieurs destinataires avec une pièce jointe
o	Répondre à un courriel, le transférer
o	Gérer un carnet d'adresse
o	Ouvrir et enregistrer une pièce jointe
o	Compresser et décompresser un fichier
o	Supprimer et classer ses courriels

5. Connaître les droits et les règles d'usage sur l'Internet

o	Maîtriser son identité numérique
o	Protéger ses données numériques
o	Connaître ses droits et devoirs sur l'Internet

Remarque : pour ce module, en fonction de la progression du stagiaire, une évaluation certificative
TOSA pourra être proposée en fin de parcours.

Module 4 : Services numériques pour l'emploi

Objectif

Être capable d'utiliser internet à des fins d'insertion professionnelle.

Durée prévisionnelle : 35 heures

Contenus

S'approprier les possibilités offertes par le site Pôle Emploi

1. Organiser son espace candidat 

o	Créer et accéder à son espace personnel
o	S'inscrire et se désinscrire
o	Télécharger des documents sur l'espace personnel
o	Etablir sa demande d'allocations et estimer le montant de son indemnisation
o	Actualiser sa situation tous les mois

2. Organiser sa recherche d'emploi

o	Mettre son CV en ligne sur le site pôle emploi
o	Rechercher et postuler à des offres d'emploi
o	Créer un abonnement
o	S'inscrire sur une prestation
o	Echanger avec son conseiller pôle emploi

3. Découvrir la plateforme emploi store

o	L'emploi store, c'est quoi ?
o	Les avantages de l'emploi store
o	Comment est organisée la plateforme ?
o	Quels sont les services et que permettent-ils ?

4. Utiliser la plateforme emploi store

o	Créer son compte
o	Se connecter et parcourir les différentes applications
o	Accéder aux services de pôle emploi et aux services partenaires
o	Découvrir le blog
o	S'abonner à la newsletter

Accéder à son compte personnel d'activité

1. Découvrir la plateforme mon compte activité

o	Comprendre de quoi il s'agit ?
o	Identifier les différents services proposés

2. Utiliser la plateforme mon compte activité

o	Créer son accès
o	Renseigner son compte CPF, le cas échéant inscrire le solde DIF
o	Compléter son profil
o	Découvrir l'outil

Prérequis
La formation ayant pour objectif la découverte de l'outil informatique, elle s'adresse de fait à des
personnes débutantes. Aucun pré-requis spécifique n'est donc attendu pour l'intégrer.

Ainsi, le parcours « Découverte de l'outil informatique / Fracture numérique » pourra être proposé
aux demandeurs d'emploi - n'ayant pas de maîtrise de l'outil informatique - motivés pour utiliser
l'ordinateur dans le cadre de leurs démarches d'insertion professionnelle et pour communiquer via
le net.

Il conviendra bien entendu de s'assurer avant l'entrée en formation, de la disponibilité du
demandeur d'emploi sur l'ensemble du parcours

Niveau d'entrée
Niveau 9 (ex sans niveau spécifique)

Modalités d'admission et recrutement
admission après entretien
admission après test
admission sur dossier

Reconnaissance des acquis
Attestation de fin de formation
Attestation de fin de formation

Eligible au CPF
oui

Codification de l'offre
30908 - Logiciel Calc
30965 - Logiciel bureautique
30967 - Logiciel tableur
30977 - Logiciel traitement texte
30979 - Logiciel Excel
30987 - Logiciel Power Point
30988 - Logiciel WORD
35066 - Bureautique

Date de mise à jour
29/11/2022

GRETA CFA  LOIRE
22 rue Louis Soulié CS50650 - 42042 - Saint Etienne CEDEX 1
Tél. : 04 77 32 48 02 - Fax : 
Siret : 19420042400027 - Numéro d'activité : 8242P000942 Page 4
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Remise à niveau (Hors Compétences Clés)

Découverte de l'informatique et fracture
numérique
https://www1.ac-lyon.fr/greta/formation/pdf?id=15808

Dates
Du 09/02/2023 au 17/03/2023

Public
tout public

Durée
185 heures

Modalités
Formation en présentiel
Collectif
Cours du jour

Tarif
Nous consulter

Lieu
Pôle de Formation Personnalisée /
Saint-Etienne
41 Bis rue de la Jomayère
42000 Saint-Etienne

Coordonnées
GRETA CFA  LOIRE
22 rue Louis Soulié CS50650
42042 Saint Etienne CEDEX 1

Tel : 04 77 32 48 02
Fax : 
greta-cfa.loire@ac-lyon.fr

Objectif
La formation « Découverte de l'outil informatique / fracture numérique » vise à apporter aux
stagiaires les notions élémentaires pour utiliser en autonomie l'outil informatique.

Aussi à la fin de leur formation, les stagiaires seront capables :
-	de s'approprier et d'utiliser un équipement informatique
-	de gérer et comprendre son environnement sur poste informatique
-	d'appréhender les fonctionnalités de base d'un traitement de texte
-	de pratiquer les grandes fonctions d'Internet et de personnaliser leur navigateur
-	d'utiliser les fonctionnalités d'une messagerie en ligne
-	d'identifier les risques d'Internet et les bonnes pratiques en terme de sécurité
-	d'utiliser internet à des fins d'insertion professionnelle

Contenu
Module 1 : L'outil informatique et l'environnement Windows

Objectifs

Être capable de s'approprier et d'utiliser un équipement informatique,
Être capable de gérer et comprendre son environnement sur poste informatique.
Durée prévisionnelle : 14 heures

Contenus

L'équipement informatique

1.	les gestes techniques élémentaires

o	Allumer et éteindre l'équipement
o	Ouvrir et fermer une session
o	Effectuer les réglages de base : résolution de l'écran, volume sonore, connexion à l'Internet
(avec ou sans fil)

2.	le clavier, la souris, le pavé ou l'écran tactile

o	Déplacer le pointeur, placer le curseur, sélectionner, glisser et déposer
o	Saisir, effacer, valider

3.	les périphériques

o	Comprendre la fonction de chacun : imprimante, scanner, clé USB et disque dur
o	Connecter et déconnecter un périphérique
o	Réaliser une impression (prévisualisation, quantité, partie de document)
o	Scanner un document

4.	le vocabulaire courant des TIC

o	Comprendre les termes les plus fréquents 
o	Trouver la définition d'un terme inconnu 

Présentation de Windows

1. le système d'exploitation
o	Comprendre ce qu'est un système d'exploitation
o	Utiliser Windows

2. l'utilisation du bureau

o	Identifier les éléments de l'interface utilisée (icônes, menus...)
o	Se déplacer dans une arborescence, retrouver, déplacer et enregistrer un fichier dans le
répertoire choisi
o	Créer, copier/coller des dossiers
o	Organiser son espace de stockage et ses dossiers
o	Personnaliser le bureau

3. l'utilisation de la barre des tâches

o	Comprendre ce qu'est une application 
o	Travailler avec plusieurs applications et impression
o	Lancer, quitter, télécharger, installer, désinstaller une application
o	Utiliser des accessoires (bloc notes, calculatrice, paint...)

4. l'utilisation des fenêtres

o	Afficher, déplacer et fermer les fenêtres
o	Modifier la taille et l'organisation

Module 2 : Initiation au traitement de texte

Objectif

Être capable d'appréhender les fonctionnalités de base d'un traitement de texte

Durée prévisionnelle : 42 heures

Contenus

1. l'environnement de WORD/Open Office

o	les menus, 
o	les barres d'outils, 
o	les règles, 
o	la barre d'état, 
o	les modes d'affichage 
o	et le zoom.

2. la gestion des documents

o	Ouvrir, enregistrer et fermer des fichiers 
o	Rechercher
o	Mettre en mode aperçu

3. la présentation des documents

o	Saisir un texte (minuscules, majuscules, chiffres, signes de ponctuation...) 
o	Se déplacer dans le document
o	Utiliser les fonctions sélectionner, copier, couper, coller, insérer, annuler la dernière opération
o	Enregistrer, enregistrer sous
o	Modifier la mise en forme des caractères, de la casse, des énumérations, des bordures et des
paragraphes
o	Insérer des images, des champs
o	Mettre en page un texte pour son impression
o	Effectuer un aperçu du document et imprimer

4. la gestion des tableaux

o	Quand, comment créer un tableau
o	Sélectionner dans un tableau
o	Gérer les largeurs de colonnes, hauteur des lignes, largeur des cellules
o	Insérer, supprimer
o	mettre en forme les cellules, les paragraphes et les caractères

5. la gestion des gros documents

o	Insérer des en-têtes et des pieds de page
o	Rechercher et remplacer

Module 3 : Internet - Découverte et pratique

Objectifs

Être capable de pratiquer les grandes fonctions d'Internet.
Être capable de personnaliser son navigateur.
Être capable d'utiliser les fonctionnalités d'une messagerie en ligne
Être capable d'identifier les risques d'Internet et les bonnes pratiques en terme de sécurité

Durée prévisionnelle : 42 heures

Contenus

1. Se repérer et naviguer sur Internet

o	Utiliser les fonctions de base d'un navigateur (bouton, ascenseur, onglets, historique,
marque-page)
o	Se repérer dans une page Web (contenu, champs de saisie, liste déroulante)
o	Rechercher des informations de façon optimale
o	Identifier les publicités et fenêtres intempestives ou pop-ups
o	Repérer les liens hypertextes et la crédibilité de l'information du document (auteur, date, source)
o	Enregistrer l'information (marque-page, enregistrement de la page, téléchargement d'un
document)

2. Utiliser des services en ligne

o	Connaître les services publics en ligne, savoir utiliser les principales procédures dématérialisées
(demande de document, déclaration impôts...)
o	Utiliser des services en continu (ou « streaming » et de diffusion par téléchargement dans le
respect de la législation)
o	Connaître les services pratiques les plus courants (réservation billets transports, loisirs ...)

3. S'informer et apprendre

o	Connaître quelques sites d'information de référence en particulier sur la formation tout au long
de la vie sur l'Internet
o	Poser une question ou rechercher une information sur un forum ou une liste de discussion
o	S'abonner et se désabonner à un flux d'information ou une liste de diffusion

4. Utiliser une messagerie électronique

o	Accéder à un courrier électronique
o	Identifier les caractéristiques d'un courriel (ou « e-mail ») : expéditeur, destinataire
o	Repérer les messages douteux : pourriel ou spam, canular informatique ou « hoax »
o	Envoyer un courriel à plusieurs destinataires avec une pièce jointe
o	Répondre à un courriel, le transférer
o	Gérer un carnet d'adresse
o	Ouvrir et enregistrer une pièce jointe
o	Compresser et décompresser un fichier
o	Supprimer et classer ses courriels

5. Connaître les droits et les règles d'usage sur l'Internet

o	Maîtriser son identité numérique
o	Protéger ses données numériques
o	Connaître ses droits et devoirs sur l'Internet

Remarque : pour ce module, en fonction de la progression du stagiaire, une évaluation certificative
TOSA pourra être proposée en fin de parcours.

Module 4 : Services numériques pour l'emploi

Objectif

Être capable d'utiliser internet à des fins d'insertion professionnelle.

Durée prévisionnelle : 35 heures

Contenus

S'approprier les possibilités offertes par le site Pôle Emploi

1. Organiser son espace candidat 

o	Créer et accéder à son espace personnel
o	S'inscrire et se désinscrire
o	Télécharger des documents sur l'espace personnel
o	Etablir sa demande d'allocations et estimer le montant de son indemnisation
o	Actualiser sa situation tous les mois

2. Organiser sa recherche d'emploi

o	Mettre son CV en ligne sur le site pôle emploi
o	Rechercher et postuler à des offres d'emploi
o	Créer un abonnement
o	S'inscrire sur une prestation
o	Echanger avec son conseiller pôle emploi

3. Découvrir la plateforme emploi store

o	L'emploi store, c'est quoi ?
o	Les avantages de l'emploi store
o	Comment est organisée la plateforme ?
o	Quels sont les services et que permettent-ils ?

4. Utiliser la plateforme emploi store

o	Créer son compte
o	Se connecter et parcourir les différentes applications
o	Accéder aux services de pôle emploi et aux services partenaires
o	Découvrir le blog
o	S'abonner à la newsletter

Accéder à son compte personnel d'activité

1. Découvrir la plateforme mon compte activité

o	Comprendre de quoi il s'agit ?
o	Identifier les différents services proposés

2. Utiliser la plateforme mon compte activité

o	Créer son accès
o	Renseigner son compte CPF, le cas échéant inscrire le solde DIF
o	Compléter son profil
o	Découvrir l'outil

Prérequis
La formation ayant pour objectif la découverte de l'outil informatique, elle s'adresse de fait à des
personnes débutantes. Aucun pré-requis spécifique n'est donc attendu pour l'intégrer.

Ainsi, le parcours « Découverte de l'outil informatique / Fracture numérique » pourra être proposé
aux demandeurs d'emploi - n'ayant pas de maîtrise de l'outil informatique - motivés pour utiliser
l'ordinateur dans le cadre de leurs démarches d'insertion professionnelle et pour communiquer via
le net.

Il conviendra bien entendu de s'assurer avant l'entrée en formation, de la disponibilité du
demandeur d'emploi sur l'ensemble du parcours

Niveau d'entrée
Niveau 9 (ex sans niveau spécifique)

Modalités d'admission et recrutement
admission après entretien
admission après test
admission sur dossier

Reconnaissance des acquis
Attestation de fin de formation
Attestation de fin de formation

Eligible au CPF
oui

Codification de l'offre
30908 - Logiciel Calc
30965 - Logiciel bureautique
30967 - Logiciel tableur
30977 - Logiciel traitement texte
30979 - Logiciel Excel
30987 - Logiciel Power Point
30988 - Logiciel WORD
35066 - Bureautique

Date de mise à jour
29/11/2022

GRETA CFA  LOIRE
22 rue Louis Soulié CS50650 - 42042 - Saint Etienne CEDEX 1
Tél. : 04 77 32 48 02 - Fax : 
Siret : 19420042400027 - Numéro d'activité : 8242P000942 Page 5
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Remise à niveau (Hors Compétences Clés)

Découverte de l'informatique et fracture
numérique
https://www1.ac-lyon.fr/greta/formation/pdf?id=15808

Dates
Du 20/02/2023 au 24/03/2023

Public
tout public

Durée
185 heures

Modalités
Formation en présentiel
Collectif
Cours du jour

Tarif
Nous consulter

Lieu
Pôle de Formation Personnalisée /
Montbrison 
2, Avenue Paul Cézanne
42605 Montbrison

Coordonnées
GRETA CFA  LOIRE
22 rue Louis Soulié CS50650
42042 Saint Etienne CEDEX 1

Tel : 04 77 32 48 02
Fax : 
greta-cfa.loire@ac-lyon.fr

Objectif
La formation « Découverte de l'outil informatique / fracture numérique » vise à apporter aux
stagiaires les notions élémentaires pour utiliser en autonomie l'outil informatique.

Aussi à la fin de leur formation, les stagiaires seront capables :
-	de s'approprier et d'utiliser un équipement informatique
-	de gérer et comprendre son environnement sur poste informatique
-	d'appréhender les fonctionnalités de base d'un traitement de texte
-	de pratiquer les grandes fonctions d'Internet et de personnaliser leur navigateur
-	d'utiliser les fonctionnalités d'une messagerie en ligne
-	d'identifier les risques d'Internet et les bonnes pratiques en terme de sécurité
-	d'utiliser internet à des fins d'insertion professionnelle

Contenu
Module 1 : L'outil informatique et l'environnement Windows

Objectifs

Être capable de s'approprier et d'utiliser un équipement informatique,
Être capable de gérer et comprendre son environnement sur poste informatique.
Durée prévisionnelle : 14 heures

Contenus

L'équipement informatique

1.	les gestes techniques élémentaires

o	Allumer et éteindre l'équipement
o	Ouvrir et fermer une session
o	Effectuer les réglages de base : résolution de l'écran, volume sonore, connexion à l'Internet
(avec ou sans fil)

2.	le clavier, la souris, le pavé ou l'écran tactile

o	Déplacer le pointeur, placer le curseur, sélectionner, glisser et déposer
o	Saisir, effacer, valider

3.	les périphériques

o	Comprendre la fonction de chacun : imprimante, scanner, clé USB et disque dur
o	Connecter et déconnecter un périphérique
o	Réaliser une impression (prévisualisation, quantité, partie de document)
o	Scanner un document

4.	le vocabulaire courant des TIC

o	Comprendre les termes les plus fréquents 
o	Trouver la définition d'un terme inconnu 

Présentation de Windows

1. le système d'exploitation
o	Comprendre ce qu'est un système d'exploitation
o	Utiliser Windows

2. l'utilisation du bureau

o	Identifier les éléments de l'interface utilisée (icônes, menus...)
o	Se déplacer dans une arborescence, retrouver, déplacer et enregistrer un fichier dans le
répertoire choisi
o	Créer, copier/coller des dossiers
o	Organiser son espace de stockage et ses dossiers
o	Personnaliser le bureau

3. l'utilisation de la barre des tâches

o	Comprendre ce qu'est une application 
o	Travailler avec plusieurs applications et impression
o	Lancer, quitter, télécharger, installer, désinstaller une application
o	Utiliser des accessoires (bloc notes, calculatrice, paint...)

4. l'utilisation des fenêtres

o	Afficher, déplacer et fermer les fenêtres
o	Modifier la taille et l'organisation

Module 2 : Initiation au traitement de texte

Objectif

Être capable d'appréhender les fonctionnalités de base d'un traitement de texte

Durée prévisionnelle : 42 heures

Contenus

1. l'environnement de WORD/Open Office

o	les menus, 
o	les barres d'outils, 
o	les règles, 
o	la barre d'état, 
o	les modes d'affichage 
o	et le zoom.

2. la gestion des documents

o	Ouvrir, enregistrer et fermer des fichiers 
o	Rechercher
o	Mettre en mode aperçu

3. la présentation des documents

o	Saisir un texte (minuscules, majuscules, chiffres, signes de ponctuation...) 
o	Se déplacer dans le document
o	Utiliser les fonctions sélectionner, copier, couper, coller, insérer, annuler la dernière opération
o	Enregistrer, enregistrer sous
o	Modifier la mise en forme des caractères, de la casse, des énumérations, des bordures et des
paragraphes
o	Insérer des images, des champs
o	Mettre en page un texte pour son impression
o	Effectuer un aperçu du document et imprimer

4. la gestion des tableaux

o	Quand, comment créer un tableau
o	Sélectionner dans un tableau
o	Gérer les largeurs de colonnes, hauteur des lignes, largeur des cellules
o	Insérer, supprimer
o	mettre en forme les cellules, les paragraphes et les caractères

5. la gestion des gros documents

o	Insérer des en-têtes et des pieds de page
o	Rechercher et remplacer

Module 3 : Internet - Découverte et pratique

Objectifs

Être capable de pratiquer les grandes fonctions d'Internet.
Être capable de personnaliser son navigateur.
Être capable d'utiliser les fonctionnalités d'une messagerie en ligne
Être capable d'identifier les risques d'Internet et les bonnes pratiques en terme de sécurité

Durée prévisionnelle : 42 heures

Contenus

1. Se repérer et naviguer sur Internet

o	Utiliser les fonctions de base d'un navigateur (bouton, ascenseur, onglets, historique,
marque-page)
o	Se repérer dans une page Web (contenu, champs de saisie, liste déroulante)
o	Rechercher des informations de façon optimale
o	Identifier les publicités et fenêtres intempestives ou pop-ups
o	Repérer les liens hypertextes et la crédibilité de l'information du document (auteur, date, source)
o	Enregistrer l'information (marque-page, enregistrement de la page, téléchargement d'un
document)

2. Utiliser des services en ligne

o	Connaître les services publics en ligne, savoir utiliser les principales procédures dématérialisées
(demande de document, déclaration impôts...)
o	Utiliser des services en continu (ou « streaming » et de diffusion par téléchargement dans le
respect de la législation)
o	Connaître les services pratiques les plus courants (réservation billets transports, loisirs ...)

3. S'informer et apprendre

o	Connaître quelques sites d'information de référence en particulier sur la formation tout au long
de la vie sur l'Internet
o	Poser une question ou rechercher une information sur un forum ou une liste de discussion
o	S'abonner et se désabonner à un flux d'information ou une liste de diffusion

4. Utiliser une messagerie électronique

o	Accéder à un courrier électronique
o	Identifier les caractéristiques d'un courriel (ou « e-mail ») : expéditeur, destinataire
o	Repérer les messages douteux : pourriel ou spam, canular informatique ou « hoax »
o	Envoyer un courriel à plusieurs destinataires avec une pièce jointe
o	Répondre à un courriel, le transférer
o	Gérer un carnet d'adresse
o	Ouvrir et enregistrer une pièce jointe
o	Compresser et décompresser un fichier
o	Supprimer et classer ses courriels

5. Connaître les droits et les règles d'usage sur l'Internet

o	Maîtriser son identité numérique
o	Protéger ses données numériques
o	Connaître ses droits et devoirs sur l'Internet

Remarque : pour ce module, en fonction de la progression du stagiaire, une évaluation certificative
TOSA pourra être proposée en fin de parcours.

Module 4 : Services numériques pour l'emploi

Objectif

Être capable d'utiliser internet à des fins d'insertion professionnelle.

Durée prévisionnelle : 35 heures

Contenus

S'approprier les possibilités offertes par le site Pôle Emploi

1. Organiser son espace candidat 

o	Créer et accéder à son espace personnel
o	S'inscrire et se désinscrire
o	Télécharger des documents sur l'espace personnel
o	Etablir sa demande d'allocations et estimer le montant de son indemnisation
o	Actualiser sa situation tous les mois

2. Organiser sa recherche d'emploi

o	Mettre son CV en ligne sur le site pôle emploi
o	Rechercher et postuler à des offres d'emploi
o	Créer un abonnement
o	S'inscrire sur une prestation
o	Echanger avec son conseiller pôle emploi

3. Découvrir la plateforme emploi store

o	L'emploi store, c'est quoi ?
o	Les avantages de l'emploi store
o	Comment est organisée la plateforme ?
o	Quels sont les services et que permettent-ils ?

4. Utiliser la plateforme emploi store

o	Créer son compte
o	Se connecter et parcourir les différentes applications
o	Accéder aux services de pôle emploi et aux services partenaires
o	Découvrir le blog
o	S'abonner à la newsletter

Accéder à son compte personnel d'activité

1. Découvrir la plateforme mon compte activité

o	Comprendre de quoi il s'agit ?
o	Identifier les différents services proposés

2. Utiliser la plateforme mon compte activité

o	Créer son accès
o	Renseigner son compte CPF, le cas échéant inscrire le solde DIF
o	Compléter son profil
o	Découvrir l'outil

Prérequis
La formation ayant pour objectif la découverte de l'outil informatique, elle s'adresse de fait à des
personnes débutantes. Aucun pré-requis spécifique n'est donc attendu pour l'intégrer.

Ainsi, le parcours « Découverte de l'outil informatique / Fracture numérique » pourra être proposé
aux demandeurs d'emploi - n'ayant pas de maîtrise de l'outil informatique - motivés pour utiliser
l'ordinateur dans le cadre de leurs démarches d'insertion professionnelle et pour communiquer via
le net.

Il conviendra bien entendu de s'assurer avant l'entrée en formation, de la disponibilité du
demandeur d'emploi sur l'ensemble du parcours

Niveau d'entrée
Niveau 9 (ex sans niveau spécifique)

Modalités d'admission et recrutement
admission après entretien
admission après test
admission sur dossier

Reconnaissance des acquis
Attestation de fin de formation
Attestation de fin de formation

Eligible au CPF
oui

Codification de l'offre
30908 - Logiciel Calc
30965 - Logiciel bureautique
30967 - Logiciel tableur
30977 - Logiciel traitement texte
30979 - Logiciel Excel
30987 - Logiciel Power Point
30988 - Logiciel WORD
35066 - Bureautique

Date de mise à jour
29/11/2022

GRETA CFA  LOIRE
22 rue Louis Soulié CS50650 - 42042 - Saint Etienne CEDEX 1
Tél. : 04 77 32 48 02 - Fax : 
Siret : 19420042400027 - Numéro d'activité : 8242P000942 Page 6
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Remise à niveau (Hors Compétences Clés)

Découverte de l'informatique et fracture
numérique
https://www1.ac-lyon.fr/greta/formation/pdf?id=15808

Dates
Du 02/03/2023 au 07/04/2023

Public
tout public

Durée
185 heures

Modalités
Formation en présentiel
Collectif
Cours du jour

Tarif
Nous consulter

Lieu
Lycée Albert Camus
32 bis rue de la loire
42700 Firminy

Coordonnées
GRETA CFA  LOIRE
22 rue Louis Soulié CS50650
42042 Saint Etienne CEDEX 1

Tel : 04 77 32 48 02
Fax : 
greta-cfa.loire@ac-lyon.fr

Objectif
La formation « Découverte de l'outil informatique / fracture numérique » vise à apporter aux
stagiaires les notions élémentaires pour utiliser en autonomie l'outil informatique.

Aussi à la fin de leur formation, les stagiaires seront capables :
-	de s'approprier et d'utiliser un équipement informatique
-	de gérer et comprendre son environnement sur poste informatique
-	d'appréhender les fonctionnalités de base d'un traitement de texte
-	de pratiquer les grandes fonctions d'Internet et de personnaliser leur navigateur
-	d'utiliser les fonctionnalités d'une messagerie en ligne
-	d'identifier les risques d'Internet et les bonnes pratiques en terme de sécurité
-	d'utiliser internet à des fins d'insertion professionnelle

Contenu
Module 1 : L'outil informatique et l'environnement Windows

Objectifs

Être capable de s'approprier et d'utiliser un équipement informatique,
Être capable de gérer et comprendre son environnement sur poste informatique.
Durée prévisionnelle : 14 heures

Contenus

L'équipement informatique

1.	les gestes techniques élémentaires

o	Allumer et éteindre l'équipement
o	Ouvrir et fermer une session
o	Effectuer les réglages de base : résolution de l'écran, volume sonore, connexion à l'Internet
(avec ou sans fil)

2.	le clavier, la souris, le pavé ou l'écran tactile

o	Déplacer le pointeur, placer le curseur, sélectionner, glisser et déposer
o	Saisir, effacer, valider

3.	les périphériques

o	Comprendre la fonction de chacun : imprimante, scanner, clé USB et disque dur
o	Connecter et déconnecter un périphérique
o	Réaliser une impression (prévisualisation, quantité, partie de document)
o	Scanner un document

4.	le vocabulaire courant des TIC

o	Comprendre les termes les plus fréquents 
o	Trouver la définition d'un terme inconnu 

Présentation de Windows

1. le système d'exploitation
o	Comprendre ce qu'est un système d'exploitation
o	Utiliser Windows

2. l'utilisation du bureau

o	Identifier les éléments de l'interface utilisée (icônes, menus...)
o	Se déplacer dans une arborescence, retrouver, déplacer et enregistrer un fichier dans le
répertoire choisi
o	Créer, copier/coller des dossiers
o	Organiser son espace de stockage et ses dossiers
o	Personnaliser le bureau

3. l'utilisation de la barre des tâches

o	Comprendre ce qu'est une application 
o	Travailler avec plusieurs applications et impression
o	Lancer, quitter, télécharger, installer, désinstaller une application
o	Utiliser des accessoires (bloc notes, calculatrice, paint...)

4. l'utilisation des fenêtres

o	Afficher, déplacer et fermer les fenêtres
o	Modifier la taille et l'organisation

Module 2 : Initiation au traitement de texte

Objectif

Être capable d'appréhender les fonctionnalités de base d'un traitement de texte

Durée prévisionnelle : 42 heures

Contenus

1. l'environnement de WORD/Open Office

o	les menus, 
o	les barres d'outils, 
o	les règles, 
o	la barre d'état, 
o	les modes d'affichage 
o	et le zoom.

2. la gestion des documents

o	Ouvrir, enregistrer et fermer des fichiers 
o	Rechercher
o	Mettre en mode aperçu

3. la présentation des documents

o	Saisir un texte (minuscules, majuscules, chiffres, signes de ponctuation...) 
o	Se déplacer dans le document
o	Utiliser les fonctions sélectionner, copier, couper, coller, insérer, annuler la dernière opération
o	Enregistrer, enregistrer sous
o	Modifier la mise en forme des caractères, de la casse, des énumérations, des bordures et des
paragraphes
o	Insérer des images, des champs
o	Mettre en page un texte pour son impression
o	Effectuer un aperçu du document et imprimer

4. la gestion des tableaux

o	Quand, comment créer un tableau
o	Sélectionner dans un tableau
o	Gérer les largeurs de colonnes, hauteur des lignes, largeur des cellules
o	Insérer, supprimer
o	mettre en forme les cellules, les paragraphes et les caractères

5. la gestion des gros documents

o	Insérer des en-têtes et des pieds de page
o	Rechercher et remplacer

Module 3 : Internet - Découverte et pratique

Objectifs

Être capable de pratiquer les grandes fonctions d'Internet.
Être capable de personnaliser son navigateur.
Être capable d'utiliser les fonctionnalités d'une messagerie en ligne
Être capable d'identifier les risques d'Internet et les bonnes pratiques en terme de sécurité

Durée prévisionnelle : 42 heures

Contenus

1. Se repérer et naviguer sur Internet

o	Utiliser les fonctions de base d'un navigateur (bouton, ascenseur, onglets, historique,
marque-page)
o	Se repérer dans une page Web (contenu, champs de saisie, liste déroulante)
o	Rechercher des informations de façon optimale
o	Identifier les publicités et fenêtres intempestives ou pop-ups
o	Repérer les liens hypertextes et la crédibilité de l'information du document (auteur, date, source)
o	Enregistrer l'information (marque-page, enregistrement de la page, téléchargement d'un
document)

2. Utiliser des services en ligne

o	Connaître les services publics en ligne, savoir utiliser les principales procédures dématérialisées
(demande de document, déclaration impôts...)
o	Utiliser des services en continu (ou « streaming » et de diffusion par téléchargement dans le
respect de la législation)
o	Connaître les services pratiques les plus courants (réservation billets transports, loisirs ...)

3. S'informer et apprendre

o	Connaître quelques sites d'information de référence en particulier sur la formation tout au long
de la vie sur l'Internet
o	Poser une question ou rechercher une information sur un forum ou une liste de discussion
o	S'abonner et se désabonner à un flux d'information ou une liste de diffusion

4. Utiliser une messagerie électronique

o	Accéder à un courrier électronique
o	Identifier les caractéristiques d'un courriel (ou « e-mail ») : expéditeur, destinataire
o	Repérer les messages douteux : pourriel ou spam, canular informatique ou « hoax »
o	Envoyer un courriel à plusieurs destinataires avec une pièce jointe
o	Répondre à un courriel, le transférer
o	Gérer un carnet d'adresse
o	Ouvrir et enregistrer une pièce jointe
o	Compresser et décompresser un fichier
o	Supprimer et classer ses courriels

5. Connaître les droits et les règles d'usage sur l'Internet

o	Maîtriser son identité numérique
o	Protéger ses données numériques
o	Connaître ses droits et devoirs sur l'Internet

Remarque : pour ce module, en fonction de la progression du stagiaire, une évaluation certificative
TOSA pourra être proposée en fin de parcours.

Module 4 : Services numériques pour l'emploi

Objectif

Être capable d'utiliser internet à des fins d'insertion professionnelle.

Durée prévisionnelle : 35 heures

Contenus

S'approprier les possibilités offertes par le site Pôle Emploi

1. Organiser son espace candidat 

o	Créer et accéder à son espace personnel
o	S'inscrire et se désinscrire
o	Télécharger des documents sur l'espace personnel
o	Etablir sa demande d'allocations et estimer le montant de son indemnisation
o	Actualiser sa situation tous les mois

2. Organiser sa recherche d'emploi

o	Mettre son CV en ligne sur le site pôle emploi
o	Rechercher et postuler à des offres d'emploi
o	Créer un abonnement
o	S'inscrire sur une prestation
o	Echanger avec son conseiller pôle emploi

3. Découvrir la plateforme emploi store

o	L'emploi store, c'est quoi ?
o	Les avantages de l'emploi store
o	Comment est organisée la plateforme ?
o	Quels sont les services et que permettent-ils ?

4. Utiliser la plateforme emploi store

o	Créer son compte
o	Se connecter et parcourir les différentes applications
o	Accéder aux services de pôle emploi et aux services partenaires
o	Découvrir le blog
o	S'abonner à la newsletter

Accéder à son compte personnel d'activité

1. Découvrir la plateforme mon compte activité

o	Comprendre de quoi il s'agit ?
o	Identifier les différents services proposés

2. Utiliser la plateforme mon compte activité

o	Créer son accès
o	Renseigner son compte CPF, le cas échéant inscrire le solde DIF
o	Compléter son profil
o	Découvrir l'outil

Prérequis
La formation ayant pour objectif la découverte de l'outil informatique, elle s'adresse de fait à des
personnes débutantes. Aucun pré-requis spécifique n'est donc attendu pour l'intégrer.

Ainsi, le parcours « Découverte de l'outil informatique / Fracture numérique » pourra être proposé
aux demandeurs d'emploi - n'ayant pas de maîtrise de l'outil informatique - motivés pour utiliser
l'ordinateur dans le cadre de leurs démarches d'insertion professionnelle et pour communiquer via
le net.

Il conviendra bien entendu de s'assurer avant l'entrée en formation, de la disponibilité du
demandeur d'emploi sur l'ensemble du parcours

Niveau d'entrée
Niveau 9 (ex sans niveau spécifique)

Modalités d'admission et recrutement
admission après entretien
admission après test
admission sur dossier

Reconnaissance des acquis
Attestation de fin de formation
Attestation de fin de formation

Eligible au CPF
oui

Codification de l'offre
30908 - Logiciel Calc
30965 - Logiciel bureautique
30967 - Logiciel tableur
30977 - Logiciel traitement texte
30979 - Logiciel Excel
30987 - Logiciel Power Point
30988 - Logiciel WORD
35066 - Bureautique

Date de mise à jour
29/11/2022

GRETA CFA  LOIRE
22 rue Louis Soulié CS50650 - 42042 - Saint Etienne CEDEX 1
Tél. : 04 77 32 48 02 - Fax : 
Siret : 19420042400027 - Numéro d'activité : 8242P000942 Page 7
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Remise à niveau (Hors Compétences Clés)

Découverte de l'informatique et fracture
numérique
https://www1.ac-lyon.fr/greta/formation/pdf?id=15808

Dates
Du 04/03/2023 au 12/05/2023

Public
tout public

Durée
185 heures

Modalités
Formation en présentiel
Collectif
Cours du jour

Tarif
Nous consulter

Lieu
Pôle de Formation Personnalisée /
Saint-Etienne
41 Bis rue de la Jomayère
42000 Saint-Etienne

Coordonnées
GRETA CFA  LOIRE
22 rue Louis Soulié CS50650
42042 Saint Etienne CEDEX 1

Tel : 04 77 32 48 02
Fax : 
greta-cfa.loire@ac-lyon.fr

Objectif
La formation « Découverte de l'outil informatique / fracture numérique » vise à apporter aux
stagiaires les notions élémentaires pour utiliser en autonomie l'outil informatique.

Aussi à la fin de leur formation, les stagiaires seront capables :
-	de s'approprier et d'utiliser un équipement informatique
-	de gérer et comprendre son environnement sur poste informatique
-	d'appréhender les fonctionnalités de base d'un traitement de texte
-	de pratiquer les grandes fonctions d'Internet et de personnaliser leur navigateur
-	d'utiliser les fonctionnalités d'une messagerie en ligne
-	d'identifier les risques d'Internet et les bonnes pratiques en terme de sécurité
-	d'utiliser internet à des fins d'insertion professionnelle

Contenu
Module 1 : L'outil informatique et l'environnement Windows

Objectifs

Être capable de s'approprier et d'utiliser un équipement informatique,
Être capable de gérer et comprendre son environnement sur poste informatique.
Durée prévisionnelle : 14 heures

Contenus

L'équipement informatique

1.	les gestes techniques élémentaires

o	Allumer et éteindre l'équipement
o	Ouvrir et fermer une session
o	Effectuer les réglages de base : résolution de l'écran, volume sonore, connexion à l'Internet
(avec ou sans fil)

2.	le clavier, la souris, le pavé ou l'écran tactile

o	Déplacer le pointeur, placer le curseur, sélectionner, glisser et déposer
o	Saisir, effacer, valider

3.	les périphériques

o	Comprendre la fonction de chacun : imprimante, scanner, clé USB et disque dur
o	Connecter et déconnecter un périphérique
o	Réaliser une impression (prévisualisation, quantité, partie de document)
o	Scanner un document

4.	le vocabulaire courant des TIC

o	Comprendre les termes les plus fréquents 
o	Trouver la définition d'un terme inconnu 

Présentation de Windows

1. le système d'exploitation
o	Comprendre ce qu'est un système d'exploitation
o	Utiliser Windows

2. l'utilisation du bureau

o	Identifier les éléments de l'interface utilisée (icônes, menus...)
o	Se déplacer dans une arborescence, retrouver, déplacer et enregistrer un fichier dans le
répertoire choisi
o	Créer, copier/coller des dossiers
o	Organiser son espace de stockage et ses dossiers
o	Personnaliser le bureau

3. l'utilisation de la barre des tâches

o	Comprendre ce qu'est une application 
o	Travailler avec plusieurs applications et impression
o	Lancer, quitter, télécharger, installer, désinstaller une application
o	Utiliser des accessoires (bloc notes, calculatrice, paint...)

4. l'utilisation des fenêtres

o	Afficher, déplacer et fermer les fenêtres
o	Modifier la taille et l'organisation

Module 2 : Initiation au traitement de texte

Objectif

Être capable d'appréhender les fonctionnalités de base d'un traitement de texte

Durée prévisionnelle : 42 heures

Contenus

1. l'environnement de WORD/Open Office

o	les menus, 
o	les barres d'outils, 
o	les règles, 
o	la barre d'état, 
o	les modes d'affichage 
o	et le zoom.

2. la gestion des documents

o	Ouvrir, enregistrer et fermer des fichiers 
o	Rechercher
o	Mettre en mode aperçu

3. la présentation des documents

o	Saisir un texte (minuscules, majuscules, chiffres, signes de ponctuation...) 
o	Se déplacer dans le document
o	Utiliser les fonctions sélectionner, copier, couper, coller, insérer, annuler la dernière opération
o	Enregistrer, enregistrer sous
o	Modifier la mise en forme des caractères, de la casse, des énumérations, des bordures et des
paragraphes
o	Insérer des images, des champs
o	Mettre en page un texte pour son impression
o	Effectuer un aperçu du document et imprimer

4. la gestion des tableaux

o	Quand, comment créer un tableau
o	Sélectionner dans un tableau
o	Gérer les largeurs de colonnes, hauteur des lignes, largeur des cellules
o	Insérer, supprimer
o	mettre en forme les cellules, les paragraphes et les caractères

5. la gestion des gros documents

o	Insérer des en-têtes et des pieds de page
o	Rechercher et remplacer

Module 3 : Internet - Découverte et pratique

Objectifs

Être capable de pratiquer les grandes fonctions d'Internet.
Être capable de personnaliser son navigateur.
Être capable d'utiliser les fonctionnalités d'une messagerie en ligne
Être capable d'identifier les risques d'Internet et les bonnes pratiques en terme de sécurité

Durée prévisionnelle : 42 heures

Contenus

1. Se repérer et naviguer sur Internet

o	Utiliser les fonctions de base d'un navigateur (bouton, ascenseur, onglets, historique,
marque-page)
o	Se repérer dans une page Web (contenu, champs de saisie, liste déroulante)
o	Rechercher des informations de façon optimale
o	Identifier les publicités et fenêtres intempestives ou pop-ups
o	Repérer les liens hypertextes et la crédibilité de l'information du document (auteur, date, source)
o	Enregistrer l'information (marque-page, enregistrement de la page, téléchargement d'un
document)

2. Utiliser des services en ligne

o	Connaître les services publics en ligne, savoir utiliser les principales procédures dématérialisées
(demande de document, déclaration impôts...)
o	Utiliser des services en continu (ou « streaming » et de diffusion par téléchargement dans le
respect de la législation)
o	Connaître les services pratiques les plus courants (réservation billets transports, loisirs ...)

3. S'informer et apprendre

o	Connaître quelques sites d'information de référence en particulier sur la formation tout au long
de la vie sur l'Internet
o	Poser une question ou rechercher une information sur un forum ou une liste de discussion
o	S'abonner et se désabonner à un flux d'information ou une liste de diffusion

4. Utiliser une messagerie électronique

o	Accéder à un courrier électronique
o	Identifier les caractéristiques d'un courriel (ou « e-mail ») : expéditeur, destinataire
o	Repérer les messages douteux : pourriel ou spam, canular informatique ou « hoax »
o	Envoyer un courriel à plusieurs destinataires avec une pièce jointe
o	Répondre à un courriel, le transférer
o	Gérer un carnet d'adresse
o	Ouvrir et enregistrer une pièce jointe
o	Compresser et décompresser un fichier
o	Supprimer et classer ses courriels

5. Connaître les droits et les règles d'usage sur l'Internet

o	Maîtriser son identité numérique
o	Protéger ses données numériques
o	Connaître ses droits et devoirs sur l'Internet

Remarque : pour ce module, en fonction de la progression du stagiaire, une évaluation certificative
TOSA pourra être proposée en fin de parcours.

Module 4 : Services numériques pour l'emploi

Objectif

Être capable d'utiliser internet à des fins d'insertion professionnelle.

Durée prévisionnelle : 35 heures

Contenus

S'approprier les possibilités offertes par le site Pôle Emploi

1. Organiser son espace candidat 

o	Créer et accéder à son espace personnel
o	S'inscrire et se désinscrire
o	Télécharger des documents sur l'espace personnel
o	Etablir sa demande d'allocations et estimer le montant de son indemnisation
o	Actualiser sa situation tous les mois

2. Organiser sa recherche d'emploi

o	Mettre son CV en ligne sur le site pôle emploi
o	Rechercher et postuler à des offres d'emploi
o	Créer un abonnement
o	S'inscrire sur une prestation
o	Echanger avec son conseiller pôle emploi

3. Découvrir la plateforme emploi store

o	L'emploi store, c'est quoi ?
o	Les avantages de l'emploi store
o	Comment est organisée la plateforme ?
o	Quels sont les services et que permettent-ils ?

4. Utiliser la plateforme emploi store

o	Créer son compte
o	Se connecter et parcourir les différentes applications
o	Accéder aux services de pôle emploi et aux services partenaires
o	Découvrir le blog
o	S'abonner à la newsletter

Accéder à son compte personnel d'activité

1. Découvrir la plateforme mon compte activité

o	Comprendre de quoi il s'agit ?
o	Identifier les différents services proposés

2. Utiliser la plateforme mon compte activité

o	Créer son accès
o	Renseigner son compte CPF, le cas échéant inscrire le solde DIF
o	Compléter son profil
o	Découvrir l'outil

Prérequis
La formation ayant pour objectif la découverte de l'outil informatique, elle s'adresse de fait à des
personnes débutantes. Aucun pré-requis spécifique n'est donc attendu pour l'intégrer.

Ainsi, le parcours « Découverte de l'outil informatique / Fracture numérique » pourra être proposé
aux demandeurs d'emploi - n'ayant pas de maîtrise de l'outil informatique - motivés pour utiliser
l'ordinateur dans le cadre de leurs démarches d'insertion professionnelle et pour communiquer via
le net.

Il conviendra bien entendu de s'assurer avant l'entrée en formation, de la disponibilité du
demandeur d'emploi sur l'ensemble du parcours

Niveau d'entrée
Niveau 9 (ex sans niveau spécifique)

Modalités d'admission et recrutement
admission après entretien
admission après test
admission sur dossier

Reconnaissance des acquis
Attestation de fin de formation
Attestation de fin de formation

Eligible au CPF
oui

Codification de l'offre
30908 - Logiciel Calc
30965 - Logiciel bureautique
30967 - Logiciel tableur
30977 - Logiciel traitement texte
30979 - Logiciel Excel
30987 - Logiciel Power Point
30988 - Logiciel WORD
35066 - Bureautique

Date de mise à jour
29/11/2022

GRETA CFA  LOIRE
22 rue Louis Soulié CS50650 - 42042 - Saint Etienne CEDEX 1
Tél. : 04 77 32 48 02 - Fax : 
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Remise à niveau (Hors Compétences Clés)

Découverte de l'informatique et fracture
numérique
https://www1.ac-lyon.fr/greta/formation/pdf?id=15808

Dates
Du 27/03/2023 au 25/04/2023

Public
tout public

Durée
185 heures

Modalités
Formation en présentiel
Collectif
Cours du jour

Tarif
Nous consulter

Lieu
 Pôle de Formation Personnalisée
/ Roanne
adresse idem H Carnot
42300 Roanne CEDEX

Coordonnées
GRETA CFA  LOIRE
22 rue Louis Soulié CS50650
42042 Saint Etienne CEDEX 1

Tel : 04 77 32 48 02
Fax : 
greta-cfa.loire@ac-lyon.fr

Objectif
La formation « Découverte de l'outil informatique / fracture numérique » vise à apporter aux
stagiaires les notions élémentaires pour utiliser en autonomie l'outil informatique.

Aussi à la fin de leur formation, les stagiaires seront capables :
-	de s'approprier et d'utiliser un équipement informatique
-	de gérer et comprendre son environnement sur poste informatique
-	d'appréhender les fonctionnalités de base d'un traitement de texte
-	de pratiquer les grandes fonctions d'Internet et de personnaliser leur navigateur
-	d'utiliser les fonctionnalités d'une messagerie en ligne
-	d'identifier les risques d'Internet et les bonnes pratiques en terme de sécurité
-	d'utiliser internet à des fins d'insertion professionnelle

Contenu
Module 1 : L'outil informatique et l'environnement Windows

Objectifs

Être capable de s'approprier et d'utiliser un équipement informatique,
Être capable de gérer et comprendre son environnement sur poste informatique.
Durée prévisionnelle : 14 heures

Contenus

L'équipement informatique

1.	les gestes techniques élémentaires

o	Allumer et éteindre l'équipement
o	Ouvrir et fermer une session
o	Effectuer les réglages de base : résolution de l'écran, volume sonore, connexion à l'Internet
(avec ou sans fil)

2.	le clavier, la souris, le pavé ou l'écran tactile

o	Déplacer le pointeur, placer le curseur, sélectionner, glisser et déposer
o	Saisir, effacer, valider

3.	les périphériques

o	Comprendre la fonction de chacun : imprimante, scanner, clé USB et disque dur
o	Connecter et déconnecter un périphérique
o	Réaliser une impression (prévisualisation, quantité, partie de document)
o	Scanner un document

4.	le vocabulaire courant des TIC

o	Comprendre les termes les plus fréquents 
o	Trouver la définition d'un terme inconnu 

Présentation de Windows

1. le système d'exploitation
o	Comprendre ce qu'est un système d'exploitation
o	Utiliser Windows

2. l'utilisation du bureau

o	Identifier les éléments de l'interface utilisée (icônes, menus...)
o	Se déplacer dans une arborescence, retrouver, déplacer et enregistrer un fichier dans le
répertoire choisi
o	Créer, copier/coller des dossiers
o	Organiser son espace de stockage et ses dossiers
o	Personnaliser le bureau

3. l'utilisation de la barre des tâches

o	Comprendre ce qu'est une application 
o	Travailler avec plusieurs applications et impression
o	Lancer, quitter, télécharger, installer, désinstaller une application
o	Utiliser des accessoires (bloc notes, calculatrice, paint...)

4. l'utilisation des fenêtres

o	Afficher, déplacer et fermer les fenêtres
o	Modifier la taille et l'organisation

Module 2 : Initiation au traitement de texte

Objectif

Être capable d'appréhender les fonctionnalités de base d'un traitement de texte

Durée prévisionnelle : 42 heures

Contenus

1. l'environnement de WORD/Open Office

o	les menus, 
o	les barres d'outils, 
o	les règles, 
o	la barre d'état, 
o	les modes d'affichage 
o	et le zoom.

2. la gestion des documents

o	Ouvrir, enregistrer et fermer des fichiers 
o	Rechercher
o	Mettre en mode aperçu

3. la présentation des documents

o	Saisir un texte (minuscules, majuscules, chiffres, signes de ponctuation...) 
o	Se déplacer dans le document
o	Utiliser les fonctions sélectionner, copier, couper, coller, insérer, annuler la dernière opération
o	Enregistrer, enregistrer sous
o	Modifier la mise en forme des caractères, de la casse, des énumérations, des bordures et des
paragraphes
o	Insérer des images, des champs
o	Mettre en page un texte pour son impression
o	Effectuer un aperçu du document et imprimer

4. la gestion des tableaux

o	Quand, comment créer un tableau
o	Sélectionner dans un tableau
o	Gérer les largeurs de colonnes, hauteur des lignes, largeur des cellules
o	Insérer, supprimer
o	mettre en forme les cellules, les paragraphes et les caractères

5. la gestion des gros documents

o	Insérer des en-têtes et des pieds de page
o	Rechercher et remplacer

Module 3 : Internet - Découverte et pratique

Objectifs

Être capable de pratiquer les grandes fonctions d'Internet.
Être capable de personnaliser son navigateur.
Être capable d'utiliser les fonctionnalités d'une messagerie en ligne
Être capable d'identifier les risques d'Internet et les bonnes pratiques en terme de sécurité

Durée prévisionnelle : 42 heures

Contenus

1. Se repérer et naviguer sur Internet

o	Utiliser les fonctions de base d'un navigateur (bouton, ascenseur, onglets, historique,
marque-page)
o	Se repérer dans une page Web (contenu, champs de saisie, liste déroulante)
o	Rechercher des informations de façon optimale
o	Identifier les publicités et fenêtres intempestives ou pop-ups
o	Repérer les liens hypertextes et la crédibilité de l'information du document (auteur, date, source)
o	Enregistrer l'information (marque-page, enregistrement de la page, téléchargement d'un
document)

2. Utiliser des services en ligne

o	Connaître les services publics en ligne, savoir utiliser les principales procédures dématérialisées
(demande de document, déclaration impôts...)
o	Utiliser des services en continu (ou « streaming » et de diffusion par téléchargement dans le
respect de la législation)
o	Connaître les services pratiques les plus courants (réservation billets transports, loisirs ...)

3. S'informer et apprendre

o	Connaître quelques sites d'information de référence en particulier sur la formation tout au long
de la vie sur l'Internet
o	Poser une question ou rechercher une information sur un forum ou une liste de discussion
o	S'abonner et se désabonner à un flux d'information ou une liste de diffusion

4. Utiliser une messagerie électronique

o	Accéder à un courrier électronique
o	Identifier les caractéristiques d'un courriel (ou « e-mail ») : expéditeur, destinataire
o	Repérer les messages douteux : pourriel ou spam, canular informatique ou « hoax »
o	Envoyer un courriel à plusieurs destinataires avec une pièce jointe
o	Répondre à un courriel, le transférer
o	Gérer un carnet d'adresse
o	Ouvrir et enregistrer une pièce jointe
o	Compresser et décompresser un fichier
o	Supprimer et classer ses courriels

5. Connaître les droits et les règles d'usage sur l'Internet

o	Maîtriser son identité numérique
o	Protéger ses données numériques
o	Connaître ses droits et devoirs sur l'Internet

Remarque : pour ce module, en fonction de la progression du stagiaire, une évaluation certificative
TOSA pourra être proposée en fin de parcours.

Module 4 : Services numériques pour l'emploi

Objectif

Être capable d'utiliser internet à des fins d'insertion professionnelle.

Durée prévisionnelle : 35 heures

Contenus

S'approprier les possibilités offertes par le site Pôle Emploi

1. Organiser son espace candidat 

o	Créer et accéder à son espace personnel
o	S'inscrire et se désinscrire
o	Télécharger des documents sur l'espace personnel
o	Etablir sa demande d'allocations et estimer le montant de son indemnisation
o	Actualiser sa situation tous les mois

2. Organiser sa recherche d'emploi

o	Mettre son CV en ligne sur le site pôle emploi
o	Rechercher et postuler à des offres d'emploi
o	Créer un abonnement
o	S'inscrire sur une prestation
o	Echanger avec son conseiller pôle emploi

3. Découvrir la plateforme emploi store

o	L'emploi store, c'est quoi ?
o	Les avantages de l'emploi store
o	Comment est organisée la plateforme ?
o	Quels sont les services et que permettent-ils ?

4. Utiliser la plateforme emploi store

o	Créer son compte
o	Se connecter et parcourir les différentes applications
o	Accéder aux services de pôle emploi et aux services partenaires
o	Découvrir le blog
o	S'abonner à la newsletter

Accéder à son compte personnel d'activité

1. Découvrir la plateforme mon compte activité

o	Comprendre de quoi il s'agit ?
o	Identifier les différents services proposés

2. Utiliser la plateforme mon compte activité

o	Créer son accès
o	Renseigner son compte CPF, le cas échéant inscrire le solde DIF
o	Compléter son profil
o	Découvrir l'outil

Prérequis
La formation ayant pour objectif la découverte de l'outil informatique, elle s'adresse de fait à des
personnes débutantes. Aucun pré-requis spécifique n'est donc attendu pour l'intégrer.

Ainsi, le parcours « Découverte de l'outil informatique / Fracture numérique » pourra être proposé
aux demandeurs d'emploi - n'ayant pas de maîtrise de l'outil informatique - motivés pour utiliser
l'ordinateur dans le cadre de leurs démarches d'insertion professionnelle et pour communiquer via
le net.

Il conviendra bien entendu de s'assurer avant l'entrée en formation, de la disponibilité du
demandeur d'emploi sur l'ensemble du parcours

Niveau d'entrée
Niveau 9 (ex sans niveau spécifique)

Modalités d'admission et recrutement
admission après entretien
admission après test
admission sur dossier

Reconnaissance des acquis
Attestation de fin de formation
Attestation de fin de formation

Eligible au CPF
oui

Codification de l'offre
30908 - Logiciel Calc
30965 - Logiciel bureautique
30967 - Logiciel tableur
30977 - Logiciel traitement texte
30979 - Logiciel Excel
30987 - Logiciel Power Point
30988 - Logiciel WORD
35066 - Bureautique

Date de mise à jour
29/11/2022

GRETA CFA  LOIRE
22 rue Louis Soulié CS50650 - 42042 - Saint Etienne CEDEX 1
Tél. : 04 77 32 48 02 - Fax : 
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Remise à niveau (Hors Compétences Clés)

Découverte de l'informatique et fracture
numérique
https://www1.ac-lyon.fr/greta/formation/pdf?id=15808

Dates
Du 24/04/2023 au 06/06/2023

Public
tout public

Durée
185 heures

Modalités
Formation en présentiel
Collectif
Cours du jour

Tarif
Nous consulter

Lieu
Lycée Professionnel René Cassin
11 Chemin de Sainte-Barbe
42800 Rive-de-Gier

Coordonnées
GRETA CFA  LOIRE
22 rue Louis Soulié CS50650
42042 Saint Etienne CEDEX 1

Tel : 04 77 32 48 02
Fax : 
greta-cfa.loire@ac-lyon.fr

Objectif
La formation « Découverte de l'outil informatique / fracture numérique » vise à apporter aux
stagiaires les notions élémentaires pour utiliser en autonomie l'outil informatique.

Aussi à la fin de leur formation, les stagiaires seront capables :
-	de s'approprier et d'utiliser un équipement informatique
-	de gérer et comprendre son environnement sur poste informatique
-	d'appréhender les fonctionnalités de base d'un traitement de texte
-	de pratiquer les grandes fonctions d'Internet et de personnaliser leur navigateur
-	d'utiliser les fonctionnalités d'une messagerie en ligne
-	d'identifier les risques d'Internet et les bonnes pratiques en terme de sécurité
-	d'utiliser internet à des fins d'insertion professionnelle

Contenu
Module 1 : L'outil informatique et l'environnement Windows

Objectifs

Être capable de s'approprier et d'utiliser un équipement informatique,
Être capable de gérer et comprendre son environnement sur poste informatique.
Durée prévisionnelle : 14 heures

Contenus

L'équipement informatique

1.	les gestes techniques élémentaires

o	Allumer et éteindre l'équipement
o	Ouvrir et fermer une session
o	Effectuer les réglages de base : résolution de l'écran, volume sonore, connexion à l'Internet
(avec ou sans fil)

2.	le clavier, la souris, le pavé ou l'écran tactile

o	Déplacer le pointeur, placer le curseur, sélectionner, glisser et déposer
o	Saisir, effacer, valider

3.	les périphériques

o	Comprendre la fonction de chacun : imprimante, scanner, clé USB et disque dur
o	Connecter et déconnecter un périphérique
o	Réaliser une impression (prévisualisation, quantité, partie de document)
o	Scanner un document

4.	le vocabulaire courant des TIC

o	Comprendre les termes les plus fréquents 
o	Trouver la définition d'un terme inconnu 

Présentation de Windows

1. le système d'exploitation
o	Comprendre ce qu'est un système d'exploitation
o	Utiliser Windows

2. l'utilisation du bureau

o	Identifier les éléments de l'interface utilisée (icônes, menus...)
o	Se déplacer dans une arborescence, retrouver, déplacer et enregistrer un fichier dans le
répertoire choisi
o	Créer, copier/coller des dossiers
o	Organiser son espace de stockage et ses dossiers
o	Personnaliser le bureau

3. l'utilisation de la barre des tâches

o	Comprendre ce qu'est une application 
o	Travailler avec plusieurs applications et impression
o	Lancer, quitter, télécharger, installer, désinstaller une application
o	Utiliser des accessoires (bloc notes, calculatrice, paint...)

4. l'utilisation des fenêtres

o	Afficher, déplacer et fermer les fenêtres
o	Modifier la taille et l'organisation

Module 2 : Initiation au traitement de texte

Objectif

Être capable d'appréhender les fonctionnalités de base d'un traitement de texte

Durée prévisionnelle : 42 heures

Contenus

1. l'environnement de WORD/Open Office

o	les menus, 
o	les barres d'outils, 
o	les règles, 
o	la barre d'état, 
o	les modes d'affichage 
o	et le zoom.

2. la gestion des documents

o	Ouvrir, enregistrer et fermer des fichiers 
o	Rechercher
o	Mettre en mode aperçu

3. la présentation des documents

o	Saisir un texte (minuscules, majuscules, chiffres, signes de ponctuation...) 
o	Se déplacer dans le document
o	Utiliser les fonctions sélectionner, copier, couper, coller, insérer, annuler la dernière opération
o	Enregistrer, enregistrer sous
o	Modifier la mise en forme des caractères, de la casse, des énumérations, des bordures et des
paragraphes
o	Insérer des images, des champs
o	Mettre en page un texte pour son impression
o	Effectuer un aperçu du document et imprimer

4. la gestion des tableaux

o	Quand, comment créer un tableau
o	Sélectionner dans un tableau
o	Gérer les largeurs de colonnes, hauteur des lignes, largeur des cellules
o	Insérer, supprimer
o	mettre en forme les cellules, les paragraphes et les caractères

5. la gestion des gros documents

o	Insérer des en-têtes et des pieds de page
o	Rechercher et remplacer

Module 3 : Internet - Découverte et pratique

Objectifs

Être capable de pratiquer les grandes fonctions d'Internet.
Être capable de personnaliser son navigateur.
Être capable d'utiliser les fonctionnalités d'une messagerie en ligne
Être capable d'identifier les risques d'Internet et les bonnes pratiques en terme de sécurité

Durée prévisionnelle : 42 heures

Contenus

1. Se repérer et naviguer sur Internet

o	Utiliser les fonctions de base d'un navigateur (bouton, ascenseur, onglets, historique,
marque-page)
o	Se repérer dans une page Web (contenu, champs de saisie, liste déroulante)
o	Rechercher des informations de façon optimale
o	Identifier les publicités et fenêtres intempestives ou pop-ups
o	Repérer les liens hypertextes et la crédibilité de l'information du document (auteur, date, source)
o	Enregistrer l'information (marque-page, enregistrement de la page, téléchargement d'un
document)

2. Utiliser des services en ligne

o	Connaître les services publics en ligne, savoir utiliser les principales procédures dématérialisées
(demande de document, déclaration impôts...)
o	Utiliser des services en continu (ou « streaming » et de diffusion par téléchargement dans le
respect de la législation)
o	Connaître les services pratiques les plus courants (réservation billets transports, loisirs ...)

3. S'informer et apprendre

o	Connaître quelques sites d'information de référence en particulier sur la formation tout au long
de la vie sur l'Internet
o	Poser une question ou rechercher une information sur un forum ou une liste de discussion
o	S'abonner et se désabonner à un flux d'information ou une liste de diffusion

4. Utiliser une messagerie électronique

o	Accéder à un courrier électronique
o	Identifier les caractéristiques d'un courriel (ou « e-mail ») : expéditeur, destinataire
o	Repérer les messages douteux : pourriel ou spam, canular informatique ou « hoax »
o	Envoyer un courriel à plusieurs destinataires avec une pièce jointe
o	Répondre à un courriel, le transférer
o	Gérer un carnet d'adresse
o	Ouvrir et enregistrer une pièce jointe
o	Compresser et décompresser un fichier
o	Supprimer et classer ses courriels

5. Connaître les droits et les règles d'usage sur l'Internet

o	Maîtriser son identité numérique
o	Protéger ses données numériques
o	Connaître ses droits et devoirs sur l'Internet

Remarque : pour ce module, en fonction de la progression du stagiaire, une évaluation certificative
TOSA pourra être proposée en fin de parcours.

Module 4 : Services numériques pour l'emploi

Objectif

Être capable d'utiliser internet à des fins d'insertion professionnelle.

Durée prévisionnelle : 35 heures

Contenus

S'approprier les possibilités offertes par le site Pôle Emploi

1. Organiser son espace candidat 

o	Créer et accéder à son espace personnel
o	S'inscrire et se désinscrire
o	Télécharger des documents sur l'espace personnel
o	Etablir sa demande d'allocations et estimer le montant de son indemnisation
o	Actualiser sa situation tous les mois

2. Organiser sa recherche d'emploi

o	Mettre son CV en ligne sur le site pôle emploi
o	Rechercher et postuler à des offres d'emploi
o	Créer un abonnement
o	S'inscrire sur une prestation
o	Echanger avec son conseiller pôle emploi

3. Découvrir la plateforme emploi store

o	L'emploi store, c'est quoi ?
o	Les avantages de l'emploi store
o	Comment est organisée la plateforme ?
o	Quels sont les services et que permettent-ils ?

4. Utiliser la plateforme emploi store

o	Créer son compte
o	Se connecter et parcourir les différentes applications
o	Accéder aux services de pôle emploi et aux services partenaires
o	Découvrir le blog
o	S'abonner à la newsletter

Accéder à son compte personnel d'activité

1. Découvrir la plateforme mon compte activité

o	Comprendre de quoi il s'agit ?
o	Identifier les différents services proposés

2. Utiliser la plateforme mon compte activité

o	Créer son accès
o	Renseigner son compte CPF, le cas échéant inscrire le solde DIF
o	Compléter son profil
o	Découvrir l'outil

Prérequis
La formation ayant pour objectif la découverte de l'outil informatique, elle s'adresse de fait à des
personnes débutantes. Aucun pré-requis spécifique n'est donc attendu pour l'intégrer.

Ainsi, le parcours « Découverte de l'outil informatique / Fracture numérique » pourra être proposé
aux demandeurs d'emploi - n'ayant pas de maîtrise de l'outil informatique - motivés pour utiliser
l'ordinateur dans le cadre de leurs démarches d'insertion professionnelle et pour communiquer via
le net.

Il conviendra bien entendu de s'assurer avant l'entrée en formation, de la disponibilité du
demandeur d'emploi sur l'ensemble du parcours

Niveau d'entrée
Niveau 9 (ex sans niveau spécifique)

Modalités d'admission et recrutement
admission après entretien
admission après test
admission sur dossier

Reconnaissance des acquis
Attestation de fin de formation
Attestation de fin de formation

Eligible au CPF
oui

Codification de l'offre
30908 - Logiciel Calc
30965 - Logiciel bureautique
30967 - Logiciel tableur
30977 - Logiciel traitement texte
30979 - Logiciel Excel
30987 - Logiciel Power Point
30988 - Logiciel WORD
35066 - Bureautique

Date de mise à jour
29/11/2022

GRETA CFA  LOIRE
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Tél. : 04 77 32 48 02 - Fax : 
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Remise à niveau (Hors Compétences Clés)

Découverte de l'informatique et fracture
numérique
https://www1.ac-lyon.fr/greta/formation/pdf?id=15808

Dates
Du 09/05/2023 au 14/06/2023

Public
tout public

Durée
185 heures

Modalités
Formation en présentiel
Collectif
Cours du jour

Tarif
Nous consulter

Lieu
Pôle de Formation Personnalisée /
Montbrison 
2, Avenue Paul Cézanne
42605 Montbrison

Coordonnées
GRETA CFA  LOIRE
22 rue Louis Soulié CS50650
42042 Saint Etienne CEDEX 1

Tel : 04 77 32 48 02
Fax : 
greta-cfa.loire@ac-lyon.fr

Objectif
La formation « Découverte de l'outil informatique / fracture numérique » vise à apporter aux
stagiaires les notions élémentaires pour utiliser en autonomie l'outil informatique.

Aussi à la fin de leur formation, les stagiaires seront capables :
-	de s'approprier et d'utiliser un équipement informatique
-	de gérer et comprendre son environnement sur poste informatique
-	d'appréhender les fonctionnalités de base d'un traitement de texte
-	de pratiquer les grandes fonctions d'Internet et de personnaliser leur navigateur
-	d'utiliser les fonctionnalités d'une messagerie en ligne
-	d'identifier les risques d'Internet et les bonnes pratiques en terme de sécurité
-	d'utiliser internet à des fins d'insertion professionnelle

Contenu
Module 1 : L'outil informatique et l'environnement Windows

Objectifs

Être capable de s'approprier et d'utiliser un équipement informatique,
Être capable de gérer et comprendre son environnement sur poste informatique.
Durée prévisionnelle : 14 heures

Contenus

L'équipement informatique

1.	les gestes techniques élémentaires

o	Allumer et éteindre l'équipement
o	Ouvrir et fermer une session
o	Effectuer les réglages de base : résolution de l'écran, volume sonore, connexion à l'Internet
(avec ou sans fil)

2.	le clavier, la souris, le pavé ou l'écran tactile

o	Déplacer le pointeur, placer le curseur, sélectionner, glisser et déposer
o	Saisir, effacer, valider

3.	les périphériques

o	Comprendre la fonction de chacun : imprimante, scanner, clé USB et disque dur
o	Connecter et déconnecter un périphérique
o	Réaliser une impression (prévisualisation, quantité, partie de document)
o	Scanner un document

4.	le vocabulaire courant des TIC

o	Comprendre les termes les plus fréquents 
o	Trouver la définition d'un terme inconnu 

Présentation de Windows

1. le système d'exploitation
o	Comprendre ce qu'est un système d'exploitation
o	Utiliser Windows

2. l'utilisation du bureau

o	Identifier les éléments de l'interface utilisée (icônes, menus...)
o	Se déplacer dans une arborescence, retrouver, déplacer et enregistrer un fichier dans le
répertoire choisi
o	Créer, copier/coller des dossiers
o	Organiser son espace de stockage et ses dossiers
o	Personnaliser le bureau

3. l'utilisation de la barre des tâches

o	Comprendre ce qu'est une application 
o	Travailler avec plusieurs applications et impression
o	Lancer, quitter, télécharger, installer, désinstaller une application
o	Utiliser des accessoires (bloc notes, calculatrice, paint...)

4. l'utilisation des fenêtres

o	Afficher, déplacer et fermer les fenêtres
o	Modifier la taille et l'organisation

Module 2 : Initiation au traitement de texte

Objectif

Être capable d'appréhender les fonctionnalités de base d'un traitement de texte

Durée prévisionnelle : 42 heures

Contenus

1. l'environnement de WORD/Open Office

o	les menus, 
o	les barres d'outils, 
o	les règles, 
o	la barre d'état, 
o	les modes d'affichage 
o	et le zoom.

2. la gestion des documents

o	Ouvrir, enregistrer et fermer des fichiers 
o	Rechercher
o	Mettre en mode aperçu

3. la présentation des documents

o	Saisir un texte (minuscules, majuscules, chiffres, signes de ponctuation...) 
o	Se déplacer dans le document
o	Utiliser les fonctions sélectionner, copier, couper, coller, insérer, annuler la dernière opération
o	Enregistrer, enregistrer sous
o	Modifier la mise en forme des caractères, de la casse, des énumérations, des bordures et des
paragraphes
o	Insérer des images, des champs
o	Mettre en page un texte pour son impression
o	Effectuer un aperçu du document et imprimer

4. la gestion des tableaux

o	Quand, comment créer un tableau
o	Sélectionner dans un tableau
o	Gérer les largeurs de colonnes, hauteur des lignes, largeur des cellules
o	Insérer, supprimer
o	mettre en forme les cellules, les paragraphes et les caractères

5. la gestion des gros documents

o	Insérer des en-têtes et des pieds de page
o	Rechercher et remplacer

Module 3 : Internet - Découverte et pratique

Objectifs

Être capable de pratiquer les grandes fonctions d'Internet.
Être capable de personnaliser son navigateur.
Être capable d'utiliser les fonctionnalités d'une messagerie en ligne
Être capable d'identifier les risques d'Internet et les bonnes pratiques en terme de sécurité

Durée prévisionnelle : 42 heures

Contenus

1. Se repérer et naviguer sur Internet

o	Utiliser les fonctions de base d'un navigateur (bouton, ascenseur, onglets, historique,
marque-page)
o	Se repérer dans une page Web (contenu, champs de saisie, liste déroulante)
o	Rechercher des informations de façon optimale
o	Identifier les publicités et fenêtres intempestives ou pop-ups
o	Repérer les liens hypertextes et la crédibilité de l'information du document (auteur, date, source)
o	Enregistrer l'information (marque-page, enregistrement de la page, téléchargement d'un
document)

2. Utiliser des services en ligne

o	Connaître les services publics en ligne, savoir utiliser les principales procédures dématérialisées
(demande de document, déclaration impôts...)
o	Utiliser des services en continu (ou « streaming » et de diffusion par téléchargement dans le
respect de la législation)
o	Connaître les services pratiques les plus courants (réservation billets transports, loisirs ...)

3. S'informer et apprendre

o	Connaître quelques sites d'information de référence en particulier sur la formation tout au long
de la vie sur l'Internet
o	Poser une question ou rechercher une information sur un forum ou une liste de discussion
o	S'abonner et se désabonner à un flux d'information ou une liste de diffusion

4. Utiliser une messagerie électronique

o	Accéder à un courrier électronique
o	Identifier les caractéristiques d'un courriel (ou « e-mail ») : expéditeur, destinataire
o	Repérer les messages douteux : pourriel ou spam, canular informatique ou « hoax »
o	Envoyer un courriel à plusieurs destinataires avec une pièce jointe
o	Répondre à un courriel, le transférer
o	Gérer un carnet d'adresse
o	Ouvrir et enregistrer une pièce jointe
o	Compresser et décompresser un fichier
o	Supprimer et classer ses courriels

5. Connaître les droits et les règles d'usage sur l'Internet

o	Maîtriser son identité numérique
o	Protéger ses données numériques
o	Connaître ses droits et devoirs sur l'Internet

Remarque : pour ce module, en fonction de la progression du stagiaire, une évaluation certificative
TOSA pourra être proposée en fin de parcours.

Module 4 : Services numériques pour l'emploi

Objectif

Être capable d'utiliser internet à des fins d'insertion professionnelle.

Durée prévisionnelle : 35 heures

Contenus

S'approprier les possibilités offertes par le site Pôle Emploi

1. Organiser son espace candidat 

o	Créer et accéder à son espace personnel
o	S'inscrire et se désinscrire
o	Télécharger des documents sur l'espace personnel
o	Etablir sa demande d'allocations et estimer le montant de son indemnisation
o	Actualiser sa situation tous les mois

2. Organiser sa recherche d'emploi

o	Mettre son CV en ligne sur le site pôle emploi
o	Rechercher et postuler à des offres d'emploi
o	Créer un abonnement
o	S'inscrire sur une prestation
o	Echanger avec son conseiller pôle emploi

3. Découvrir la plateforme emploi store

o	L'emploi store, c'est quoi ?
o	Les avantages de l'emploi store
o	Comment est organisée la plateforme ?
o	Quels sont les services et que permettent-ils ?

4. Utiliser la plateforme emploi store

o	Créer son compte
o	Se connecter et parcourir les différentes applications
o	Accéder aux services de pôle emploi et aux services partenaires
o	Découvrir le blog
o	S'abonner à la newsletter

Accéder à son compte personnel d'activité

1. Découvrir la plateforme mon compte activité

o	Comprendre de quoi il s'agit ?
o	Identifier les différents services proposés

2. Utiliser la plateforme mon compte activité

o	Créer son accès
o	Renseigner son compte CPF, le cas échéant inscrire le solde DIF
o	Compléter son profil
o	Découvrir l'outil

Prérequis
La formation ayant pour objectif la découverte de l'outil informatique, elle s'adresse de fait à des
personnes débutantes. Aucun pré-requis spécifique n'est donc attendu pour l'intégrer.

Ainsi, le parcours « Découverte de l'outil informatique / Fracture numérique » pourra être proposé
aux demandeurs d'emploi - n'ayant pas de maîtrise de l'outil informatique - motivés pour utiliser
l'ordinateur dans le cadre de leurs démarches d'insertion professionnelle et pour communiquer via
le net.

Il conviendra bien entendu de s'assurer avant l'entrée en formation, de la disponibilité du
demandeur d'emploi sur l'ensemble du parcours

Niveau d'entrée
Niveau 9 (ex sans niveau spécifique)

Modalités d'admission et recrutement
admission après entretien
admission après test
admission sur dossier

Reconnaissance des acquis
Attestation de fin de formation
Attestation de fin de formation

Eligible au CPF
oui

Codification de l'offre
30908 - Logiciel Calc
30965 - Logiciel bureautique
30967 - Logiciel tableur
30977 - Logiciel traitement texte
30979 - Logiciel Excel
30987 - Logiciel Power Point
30988 - Logiciel WORD
35066 - Bureautique

Date de mise à jour
29/11/2022

GRETA CFA  LOIRE
22 rue Louis Soulié CS50650 - 42042 - Saint Etienne CEDEX 1
Tél. : 04 77 32 48 02 - Fax : 
Siret : 19420042400027 - Numéro d'activité : 8242P000942 Page 11
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Remise à niveau (Hors Compétences Clés)

Découverte de l'informatique et fracture
numérique
https://www1.ac-lyon.fr/greta/formation/pdf?id=15808

Dates
Du 12/06/2023 au 13/07/2023

Public
tout public

Durée
185 heures

Modalités
Formation en présentiel
Collectif
Cours du jour

Tarif
Nous consulter

Lieu
Pôle de Formation Personnalisée /
Saint-Etienne
41 Bis rue de la Jomayère
42000 Saint-Etienne

Coordonnées
GRETA CFA  LOIRE
22 rue Louis Soulié CS50650
42042 Saint Etienne CEDEX 1

Tel : 04 77 32 48 02
Fax : 
greta-cfa.loire@ac-lyon.fr

Objectif
La formation « Découverte de l'outil informatique / fracture numérique » vise à apporter aux
stagiaires les notions élémentaires pour utiliser en autonomie l'outil informatique.

Aussi à la fin de leur formation, les stagiaires seront capables :
-	de s'approprier et d'utiliser un équipement informatique
-	de gérer et comprendre son environnement sur poste informatique
-	d'appréhender les fonctionnalités de base d'un traitement de texte
-	de pratiquer les grandes fonctions d'Internet et de personnaliser leur navigateur
-	d'utiliser les fonctionnalités d'une messagerie en ligne
-	d'identifier les risques d'Internet et les bonnes pratiques en terme de sécurité
-	d'utiliser internet à des fins d'insertion professionnelle

Contenu
Module 1 : L'outil informatique et l'environnement Windows

Objectifs

Être capable de s'approprier et d'utiliser un équipement informatique,
Être capable de gérer et comprendre son environnement sur poste informatique.
Durée prévisionnelle : 14 heures

Contenus

L'équipement informatique

1.	les gestes techniques élémentaires

o	Allumer et éteindre l'équipement
o	Ouvrir et fermer une session
o	Effectuer les réglages de base : résolution de l'écran, volume sonore, connexion à l'Internet
(avec ou sans fil)

2.	le clavier, la souris, le pavé ou l'écran tactile

o	Déplacer le pointeur, placer le curseur, sélectionner, glisser et déposer
o	Saisir, effacer, valider

3.	les périphériques

o	Comprendre la fonction de chacun : imprimante, scanner, clé USB et disque dur
o	Connecter et déconnecter un périphérique
o	Réaliser une impression (prévisualisation, quantité, partie de document)
o	Scanner un document

4.	le vocabulaire courant des TIC

o	Comprendre les termes les plus fréquents 
o	Trouver la définition d'un terme inconnu 

Présentation de Windows

1. le système d'exploitation
o	Comprendre ce qu'est un système d'exploitation
o	Utiliser Windows

2. l'utilisation du bureau

o	Identifier les éléments de l'interface utilisée (icônes, menus...)
o	Se déplacer dans une arborescence, retrouver, déplacer et enregistrer un fichier dans le
répertoire choisi
o	Créer, copier/coller des dossiers
o	Organiser son espace de stockage et ses dossiers
o	Personnaliser le bureau

3. l'utilisation de la barre des tâches

o	Comprendre ce qu'est une application 
o	Travailler avec plusieurs applications et impression
o	Lancer, quitter, télécharger, installer, désinstaller une application
o	Utiliser des accessoires (bloc notes, calculatrice, paint...)

4. l'utilisation des fenêtres

o	Afficher, déplacer et fermer les fenêtres
o	Modifier la taille et l'organisation

Module 2 : Initiation au traitement de texte

Objectif

Être capable d'appréhender les fonctionnalités de base d'un traitement de texte

Durée prévisionnelle : 42 heures

Contenus

1. l'environnement de WORD/Open Office

o	les menus, 
o	les barres d'outils, 
o	les règles, 
o	la barre d'état, 
o	les modes d'affichage 
o	et le zoom.

2. la gestion des documents

o	Ouvrir, enregistrer et fermer des fichiers 
o	Rechercher
o	Mettre en mode aperçu

3. la présentation des documents

o	Saisir un texte (minuscules, majuscules, chiffres, signes de ponctuation...) 
o	Se déplacer dans le document
o	Utiliser les fonctions sélectionner, copier, couper, coller, insérer, annuler la dernière opération
o	Enregistrer, enregistrer sous
o	Modifier la mise en forme des caractères, de la casse, des énumérations, des bordures et des
paragraphes
o	Insérer des images, des champs
o	Mettre en page un texte pour son impression
o	Effectuer un aperçu du document et imprimer

4. la gestion des tableaux

o	Quand, comment créer un tableau
o	Sélectionner dans un tableau
o	Gérer les largeurs de colonnes, hauteur des lignes, largeur des cellules
o	Insérer, supprimer
o	mettre en forme les cellules, les paragraphes et les caractères

5. la gestion des gros documents

o	Insérer des en-têtes et des pieds de page
o	Rechercher et remplacer

Module 3 : Internet - Découverte et pratique

Objectifs

Être capable de pratiquer les grandes fonctions d'Internet.
Être capable de personnaliser son navigateur.
Être capable d'utiliser les fonctionnalités d'une messagerie en ligne
Être capable d'identifier les risques d'Internet et les bonnes pratiques en terme de sécurité

Durée prévisionnelle : 42 heures

Contenus

1. Se repérer et naviguer sur Internet

o	Utiliser les fonctions de base d'un navigateur (bouton, ascenseur, onglets, historique,
marque-page)
o	Se repérer dans une page Web (contenu, champs de saisie, liste déroulante)
o	Rechercher des informations de façon optimale
o	Identifier les publicités et fenêtres intempestives ou pop-ups
o	Repérer les liens hypertextes et la crédibilité de l'information du document (auteur, date, source)
o	Enregistrer l'information (marque-page, enregistrement de la page, téléchargement d'un
document)

2. Utiliser des services en ligne

o	Connaître les services publics en ligne, savoir utiliser les principales procédures dématérialisées
(demande de document, déclaration impôts...)
o	Utiliser des services en continu (ou « streaming » et de diffusion par téléchargement dans le
respect de la législation)
o	Connaître les services pratiques les plus courants (réservation billets transports, loisirs ...)

3. S'informer et apprendre

o	Connaître quelques sites d'information de référence en particulier sur la formation tout au long
de la vie sur l'Internet
o	Poser une question ou rechercher une information sur un forum ou une liste de discussion
o	S'abonner et se désabonner à un flux d'information ou une liste de diffusion

4. Utiliser une messagerie électronique

o	Accéder à un courrier électronique
o	Identifier les caractéristiques d'un courriel (ou « e-mail ») : expéditeur, destinataire
o	Repérer les messages douteux : pourriel ou spam, canular informatique ou « hoax »
o	Envoyer un courriel à plusieurs destinataires avec une pièce jointe
o	Répondre à un courriel, le transférer
o	Gérer un carnet d'adresse
o	Ouvrir et enregistrer une pièce jointe
o	Compresser et décompresser un fichier
o	Supprimer et classer ses courriels

5. Connaître les droits et les règles d'usage sur l'Internet

o	Maîtriser son identité numérique
o	Protéger ses données numériques
o	Connaître ses droits et devoirs sur l'Internet

Remarque : pour ce module, en fonction de la progression du stagiaire, une évaluation certificative
TOSA pourra être proposée en fin de parcours.

Module 4 : Services numériques pour l'emploi

Objectif

Être capable d'utiliser internet à des fins d'insertion professionnelle.

Durée prévisionnelle : 35 heures

Contenus

S'approprier les possibilités offertes par le site Pôle Emploi

1. Organiser son espace candidat 

o	Créer et accéder à son espace personnel
o	S'inscrire et se désinscrire
o	Télécharger des documents sur l'espace personnel
o	Etablir sa demande d'allocations et estimer le montant de son indemnisation
o	Actualiser sa situation tous les mois

2. Organiser sa recherche d'emploi

o	Mettre son CV en ligne sur le site pôle emploi
o	Rechercher et postuler à des offres d'emploi
o	Créer un abonnement
o	S'inscrire sur une prestation
o	Echanger avec son conseiller pôle emploi

3. Découvrir la plateforme emploi store

o	L'emploi store, c'est quoi ?
o	Les avantages de l'emploi store
o	Comment est organisée la plateforme ?
o	Quels sont les services et que permettent-ils ?

4. Utiliser la plateforme emploi store

o	Créer son compte
o	Se connecter et parcourir les différentes applications
o	Accéder aux services de pôle emploi et aux services partenaires
o	Découvrir le blog
o	S'abonner à la newsletter

Accéder à son compte personnel d'activité

1. Découvrir la plateforme mon compte activité

o	Comprendre de quoi il s'agit ?
o	Identifier les différents services proposés

2. Utiliser la plateforme mon compte activité

o	Créer son accès
o	Renseigner son compte CPF, le cas échéant inscrire le solde DIF
o	Compléter son profil
o	Découvrir l'outil

Prérequis
La formation ayant pour objectif la découverte de l'outil informatique, elle s'adresse de fait à des
personnes débutantes. Aucun pré-requis spécifique n'est donc attendu pour l'intégrer.

Ainsi, le parcours « Découverte de l'outil informatique / Fracture numérique » pourra être proposé
aux demandeurs d'emploi - n'ayant pas de maîtrise de l'outil informatique - motivés pour utiliser
l'ordinateur dans le cadre de leurs démarches d'insertion professionnelle et pour communiquer via
le net.

Il conviendra bien entendu de s'assurer avant l'entrée en formation, de la disponibilité du
demandeur d'emploi sur l'ensemble du parcours

Niveau d'entrée
Niveau 9 (ex sans niveau spécifique)

Modalités d'admission et recrutement
admission après entretien
admission après test
admission sur dossier

Reconnaissance des acquis
Attestation de fin de formation
Attestation de fin de formation

Eligible au CPF
oui

Codification de l'offre
30908 - Logiciel Calc
30965 - Logiciel bureautique
30967 - Logiciel tableur
30977 - Logiciel traitement texte
30979 - Logiciel Excel
30987 - Logiciel Power Point
30988 - Logiciel WORD
35066 - Bureautique

Date de mise à jour
29/11/2022

GRETA CFA LYON MÉTROPOLE
41 rue Antoine Lumière - 69372 - Lyon CEDEX 08 
Tél. : 04 78 78 84 84  - Fax : 04 78 78 84 94 
Siret : 19692866700027 - Numéro d'activité : 8269P002769 Page 12
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Remise à niveau (Hors Compétences Clés)

Développement personnel (gestion du
stress, gestion des conflits et prise de
parole en public)
https://www1.ac-lyon.fr/greta/formation/pdf?id=24185

Dates
Entrées et sorties permanentes

Public
tout public

Durée
7 heures

Effectifs
8 - 15

Tarif
Nous consulter

Lieu
Lyon 2ème - Lycée Ampère
27 rue Gentil 
69002 LYON

Coordonnées
GRETA CFA LYON MÉTROPOLE
41 rue Antoine Lumière
69372 Lyon CEDEX 08 

Tel : 04 78 78 84 84 
Fax : 04 78 78 84 94 
contact.greta.lyonmetropole@ac-l
yon.fr

Niveau d'entrée
Niveau 9 (ex sans niveau spécifique)

Modalités d'admission et recrutement
admission après entretien
admission après test

Date de mise à jour
13/12/2022

GRETA CFA DE L'AIN
1, rue de Crouy BP 60 309 - 01011 - BOURG EN BRESSE CEDEX
Tél. : 04 74 32 15 90 - Fax : 04 74 32 15 98
Siret : 19010016400028 - Numéro d'activité : 8201P000501 Page 13
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Remise à niveau (Hors Compétences Clés)

REMISE A NIVEAU EN MATHEMATIQUES
ET FRANCAIS
https://www1.ac-lyon.fr/greta/formation/pdf?id=23196

Dates
Entrées et sorties permanentes
Nous contacter pour des dates
précises

Public
tout public

Durée
A partir de 21H

Tarif
Nous consulter

Lieux
Lycée Saint Exupéry
15 avenue Saint Exupéry BP616
01206 Bellegarde sur Valserine

Lycée Polyvalent Arbez Carme
1 rue Pierre et Marie
Curie-Bellignat
01117 Oyonnax CEDEX

Lycée Joseph Marie Carriat
1 rue de Crouy BP 60 309
01011 Bourg-en-Bresse

Ferney Voltaire - Lycée
international
Avenue des sports
01210 Ferney Voltaire

Coordonnées
GRETA CFA DE L'AIN
1, rue de Crouy BP 60 309
01011 BOURG EN BRESSE CEDEX

Tel : 04 74 32 15 90
Fax : 04 74 32 15 98
greta.ain@ac-lyon.fr

Objectif
Développer ses capacités d'apprentissage tout au long de la vie
Développer ou actualiser des compétences en Français/Maths en lien avec l'emploi visé
Préparer un concours ou une entrée en formation

Contenu
La formation est basée sur le développement des compétences au regard du métier visé, du projet
de qualification ou concours. 
Les activités pédagogiques sont contextualisées.
Le parcours de formation est construit au regard des besoins, sur la base du positionnement
effectué. 
Les thématiques sont les suivantes 
o	La communication en français 
o	L'utilisation des règles de base de calcul et du raisonnement mathématique 
o	La capacité d'apprendre à apprendre tout au long de la vie 

Prérequis
Comprendre une consigne orale en Français

Niveau d'entrée
Niveau 9 (ex sans niveau spécifique)

Modalités d'admission et recrutement
admission après entretien

Reconnaissance des acquis
Attestation de fin de formation
Attestation des acquis

Codification de l'offre
15041 - Mise à niveau

Date de mise à jour
18/01/2023

GRETA CFA DE L'AIN
1, rue de Crouy BP 60 309 - 01011 - BOURG EN BRESSE CEDEX
Tél. : 04 74 32 15 90 - Fax : 04 74 32 15 98
Siret : 19010016400028 - Numéro d'activité : 8201P000501 Page 14
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