INITIATIONA LA BUREAUTIQUE

OBJECTIFES : Assurer le progrés permanent au poste de travail.
Supprimer, grace a l'organisation, les gestes inutiles, et les opérations sans valeur
ajoutée.

PROGRAMME

1-Prise en main de I'’environnement

Introduction aux ordinateurs
* Que pouvez-vous faire avec un ordinateur ?
Elémentsd'un ordinateur

Utilisation de la souris

Utilisation de votre clavier

2 - Améliorer le poste de travail : pourquoi, comment ?

e Lagestionde vos donnéessurdisque et l'archivage de vos
fichiers

» Leclavier, les raccourcis

» Savoir utiliser Winrar, Winzip

3-L'ergonomie au service de la productivité

» Intégrerl'environnementdu poste de travail :
» lesfacteursd'ambiance
» lesgesteset postureset la fatigue physique
* Maitrise de la consommation du PC
» Utiliserl'ergonomie pouraméliorer rapidement productivité et

- gualité en production.
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