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 MàJ doc : 22/02/2024

Maîtriser l'outil informatique : les fondamentaux
 

Le délai minimal d'accès à la formation est fixé à 4 semaines avant la date de démarrage. 
Pour le CPF : un délai minimum de onze jours ouvrés est à prévoir, entre la date de la 

demande d’inscription et la date prévue de début de session, pour pouvoir valider une 
demande d’inscription.

Durée: 60.00 heures ( jours)
 
Profils des apprenants
 
Prérequis

 Connaissance de base en informatique : Les participants doivent avoir une connaissance de base en informatique pour suivre la formation 
de manière efficace.

 
Validation
Certification "Pix"
 
Accessibilité et délais d'accès
Nos formations sont accessibles aux personnes en situation de handicap selon les dispositions règlementaires en vigueur.
4 semaines
 
Qualité et indicateurs de résultats 
Atteinte des objectifs : 100%
 

Objectifs pédagogiques
 

 Comprendre les concepts fondamentaux de l'informatique y compris la recherche sur internet, la gestion de la messagerie électronique et la 
collaboration en ligne.

 Acquérir les compétences nécessaires pour utiliser un ordinateur de manière efficace.
 Apprendre à travailler avec les systèmes d'exploitation courants (Windows, macOS, Linux).
 Connaître les fondamentaux de la bureautique (traitement de textes, tableurs, présentations).
 Comprendre les réseaux informatiques et les principes de la sécurité en ligne.
 Atteindre l'équivalent du niveau 3 dans 5 compétences, soit 120 pix (valeur professionnalisante de la certification).

 

Contenu de la formation
 

 Introduction à l'informatique
 Histoire de l'informatique
 Les différents types d'ordinateurs
 Les composants d'un ordinateur

 Systèmes d'exploitation
 Windows
 Les fonctionnalités fondamentales
 Gestion des fichiers et des dossiers

 Bureautique
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 Traitement de textes (Word)
 Tableurs (Excel)
 Présentations (PowerPoint)
 Gestion des documents

 Réseaux informatiques et sécurité en ligne
 Les réseaux locaux (LAN) et étendus (WAN)
 Les protocoles de communication (TCP/IP, DNS, etc.)
 La sécurité en ligne (virus, mots de passe, pare-feu, etc.)

 Internet / collaborer / messagerie
 Recherche sur internet : Les participants apprendront à utiliser les moteurs de recherche pour trouver des informations fiables sur 

internet, à naviguer sur les sites web et à sélectionner les sources les plus appropriées.
 Gestion de la messagerie électronique : Les participants apprendront à configurer un compte de messagerie électronique, à rédiger 

des messages professionnels, à gérer les courriels entrants et sortants et à utiliser des filtres et des dossiers pour organiser leur 
boîte de réception.

 Collaboration en ligne : Les participants apprendront à utiliser des plateformes de collaboration pour gérer des projets en équipe, à 
communiquer en ligne avec leurs collègues et à travailler sur des documents en temps réel.

 

Organisation de la formation
 
Équipe pédagogique
M. FONTAINE Patrice : formateur compétences digitales & audiovisuel
Mme OGNARD Kelly : formatrice compétences numériques
M. IMARE Loïc : formateur compétences numériques
M. AUVRAY : formateur programmation informatique & P.A.O
Mme BURGLOHNER : Responsable pédagogique
M. RIVIERE :  Assistant administratif
M. CHEVALLIER : Présidente
 
Moyens pédagogiques et techniques

 Accueil des stagiaires dans une salle dédiée à la formation
 Documents supports de formation projetés
 Exposés théoriques
 Quiz en salle
 Parcours gamifié
 Ludopédagogie

 
Dispositif de suivi de l'exécution de l'évaluation des résultats de la formation

 Feuilles de présence
 Questions orales ou écrites (QCM)
 Mise en application des logiciels
 Exercices pratique
 Formulaires d'évaluation de la formation

 
Coût du parcours Accompagnement : 2000.00€/stagiaire (Frais d'examens inclus)
 
 


