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LES ESSENTIELS DE L’ORDINATEUR - Certification PCIE ICDL
(PCIE : Passeport de compétences informatique Européen)*

PR2027918172

Maitriser les concepts essentiels et les techniques pour utiliser efficacement le matériel informatique afin d'étre en capacité de créer et modifier
des fichiers. Comprendre les avantages des réseaux et la problématique liée a la sécurité.

Durée: 35.00 heures (5.00 jours)

Profils des stagiaires
e Tout utilisateur

Modalités d'acces a la formation

Un entretien préalable permettra de s'assurer que les pré-requis pour cette formation sont bien atteints et que ce stage sera en mesure de
répondre aux attentes de I'apprenant.

Prérequis
e Aucun

Objectifs pédagogiques

A l'issue de la formation, le stagiaire sera capable de :

e Comprendre les notions essentielles liées aux TIC, aux ordinateurs, aux périphériques et aux logiciels.

e Travailler efficacement avec un ordinateur

e Créer un document simple et I'imprimer

o Connaitre les principes d’une bonne gestion des documents et étre capable d’organiser clairement les fichiers et les dossiers

e Gérer le stockage des données et utiliser efficacement les logiciels permettant de compresser/extraire des fichiers

e Comprendre les concepts de base d’un réseau et savoir de quelle maniére on peut se connecter a un réseau

e Protéger les données et le matériel d’une attaque de virus et prendre conscience de I'utilité de bien gérer les sauvegardes

e Connaitre les bonnes pratiques en matiére de respect de I'environnement, d’acces a I'informatique pour les utilisateurs présentant un
handicap et d’ergonomie

Contenu de la formation

o ORDINATEURS ET DISPOSITIFS NUMERIQUES MOBILES (appareil) - 3H30
o TIC Comprendre le terme : TIC (Technologies de I'Information et de la Communication)
o ldentifier les différentes utilisations possibles des TIC comme :
o Les services Internet, Les utilisations de technologies mobiles, Les applications permettant de produire des documents

e MATERIEL

o Définir le terme : Matériel.

o ldentifier les principaux types d’ordinateurs comme : Ordinateurs de bureau, Ordinateurs portables, Tablettes.

o ldentifier les principaux types de dispositifs numériques mobiles comme : Téléphone intelligent (smartphone), Lecteurs
multimédias, Appareils photos

o Définir les termes : Processeur, Mémoire vive (Random Access Memory — RAM), Stockage des données. Comprendre leur impact
sur les performances des ordinateurs et des dispositifs numériques mobiles

o ldentifier les principaux types de périphériques intégrés ou externes comme : Imprimante, Moniteur, Scanner, Clavier, Souris/pavé
tactile, Webcam, Haut-parleur, Micro, Station d’accueil (Docking station)

o ldentifier les principaux ports d’entrée/sortie comme : USB, HDMI

e LOGICIEL ET LICENCE D’UTILISATION - 3H30
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o Définir le terme : Logiciel.
o Faire la distinction entre les deux grands types de logiciels : Systéemes d’exploitation, Applications. Savoir qu’un logiciel peut étre
installé localement ou étre accessible en ligne
o Définir le terme : Systeme d’exploitation.
o Connaitre les principaux systemes d’exploitation que I'on trouve sur les ordinateurs et les dispositifs numériques mobiles
o Connaitre les principales applications comme : Suites bureautiques, Messageries, Réseaux sociaux, Programmes de lecture de
fichiers multimédias, Logiciels de graphisme, Applications mobiles
o Définir le terme : Contrat de licence utilisateur final (CLUF) (End-User License Agreement — EULA).
Savoir qu’un logiciel est soumis a acceptation de licence avant de pouvoir I'utiliser
o Connaitre les principaux types de licences : Propriétaire/privative, Logiciel libre (open source), Version d’essai/partagiciel
(shareware), Gratuiciel (freeware)
o DEMARRER, ARRETER
o Démarrer un ordinateur et se connecter a une session de travail de maniére sécurisée en utilisant un nom d’utilisateur et un mot
de passe
o Se déconnecter d’une session de travail, arréter/redémarrer I'ordinateur en utilisant la procédure appropriée
e BUREAU, ICONES, REGLAGES —3H30
o BUREAU ET ICONES
o Savoir a quoi servent le bureau et la barre de taches
o Reconnaitre les icones représentant : Fichiers, Dossiers, Applications, Imprimantes, Lecteurs, Raccourcis/alias, Corbeille/poubelle
Sélectionner et déplacer des icbnes Créer, renommer, déplacer, supprimer un raccourci/alias
UTILISER LES FENETRES
o Connaitre les différentes parties d’'une fenétre : Barre de titre, Barre de menu, Barre d’outils, Ruban, Barre d’état, Barre de
défilement
o Ouvrir, réduire, agrandir, restaurer, maximiser, redimensionner, déplacer, fermer une fenétre
o Basculer entre fenétres ouvertes
e OUTILS ET REGLAGES —3H30
o Utiliser les fonctions d’aide
Afficher les informations de base de votre systeme : nom et version du systéme d’exploitation, mémoire vive installée (RAM)
Changer les parametres du bureau : Date et heure, Réglage du son, Résolution de I'écran
Modifier, ajouter, supprimer une langue de clavier. Modifier la langue par défaut
Arréter une application qui ne répond plus
Installer, désinstaller une application
Connecter un dispositif numérique mobile (appareil) a un ordinateur, comme : Clé USB, Disque dur externe, Appareil photo,
Lecteur multimédia.
o Déconnecter un dispositif numérique mobile en utilisant la procédure adéquate
o Effectuer une capture de I'intégralité de I'écran, de la fenétre active
e PRODUCTIONS —3H30
o TRAVAILLER AVEC DU TEXTE
Ouvrir, fermer une application de traitement de texte. Ouvrir, fermer des fichiers
Saisir du texte dans un document
Copier, déplacer du texte dans un document, entre documents ouverts. Coller une capture d’écran dans un document
Enregistrer et donner un nom a un document
IMPRIMER
Installer, désinstaller une imprimante. Imprimer une page de test
Choisir une imprimante par défaut dans une liste d’imprimantes installées
Imprimer un document depuis une application de traitement de texte
Afficher, mettre en pause, redémarrer, annuler une tache d’impression
e GESTION DE FICHIERS —3H30
o CONNAITRE LES FICHIERS ET DOSSIERS
o Comprendre comment un systeme d’exploitation organise les lecteurs, les dossiers et les fichiers dans une structure hiérarchique.
Naviguer parmi les lecteurs, dossiers, sous dossiers et fichiers
o Afficher les propriétés des fichiers et dossiers comme : Le nom, La taille, L'emplacement
Modifier I'affichage des fichiers et dossiers sous la forme : Mosaiques, Icones, Liste, Détails
o Reconnaitre les types de fichiers les plus courants comme : Traitement de texte, Tableur, Présentation, PDF (Portable Document
Format), Image, Fichier audio, Vidéo, Fichier compressé, Fichier exécutable
o Ouvrir un fichier, classeur, lecteur
o Connaitre les bonnes pratiques pour nommer les dossiers et fichiers en utilisant des noms qui ont du sens et qui permettent de les
organiser et de les retrouver facilement
o Créer un dossier
o Renommer un fichier, un dossier
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o Rechercher des fichiers par leurs propriétés : partie ou totalité du nom en utilisant des caractéres génériques (* ?) si nécessaire,
contenu, date de modification
Afficher la liste des fichiers récemment utilisés
ORGANISER LES FICHIERS ET LES DOSSIERS
Sélectionner un fichier ou dossier. Sélectionner plusieurs fichiers ou dossiers consécutifs, non consécutifs
Trier des fichiers de maniére croissante ou décroissante par nom, par taille, par type ou par date de modification
Copier, déplacer des fichiers ou des dossiers dans un méme dossier, vers un autre dossier, vers un autre lecteur
Supprimer des fichiers, dossiers en les envoyant a la corbeille/poubelle. Les restaurer vers leur emplacement d’origine
o Vider la corbeille/poubelle
o STOCKAGE ET COMPRESSION —3H30
o Connaitre les principaux types de dispositifs de stockage comme : Disque dur interne, Disque dur externe, Disque réseau, CD, DVD,
Disque Blu-ray, Clé USB, Carte mémoire, Stockage en ligne
Connaitre la taille d’un fichier, d’un dossier. Savoir que les unités de mesure d’un stockage sont : Ko, Mo, Go, To
Afficher I'espace libre sur un périphérique de stockage
Comprendre a quoi sert la compression de fichiers et de dossiers
Compresser des fichiers, des dossiers
o Extraire des fichiers, des dossiers compressés vers un emplacement spécifique d’un lecteur
e RESEAUX -3H30
o CONCEPTS RESEAUX

O O O O O O

O O O O

o Définir le terme : réseau.

o Connaitre |'utilité d’un réseau comme : Partager, Accéder a des données partagées et a des périphériques de maniere sécurisée

o Définir le terme : Internet.

o Identifier quelques-unes de ses principales utilisations comme : World Wide Web (WWW), Voix sur IP (VoIP), Email, Messagerie
instantanée (IM)

o Définir les termes : Intranet, Virtual Private Network (VPN) et connaitre leur utilité

o Comprendre ce que signifie : Taux de transfert et comment elle se mesure : Bits par seconde (bps), Kilobits par seconde (kbps),
Mégabits par seconde (mbps), Gigabits par seconde (gbps)
o Comprendre la notion de téléversement vers un réseau (upload) et depuis un réseau (download)
o ACCES RESEAU
o ldentifier les principales formes de connexion a Internet comme : Ligne téléphonique, Téléphone portable, Cable, Réseau sans fil
(Wi-Fi), Sans-fil a haut débit sur zone géographique étendue (WiMAX), Satellite
o Définir le terme : fournisseur d’accés a Internet (FAI).
o Connaitre les éléments importants a considérer lors du choix d’un accés a Internet comme : Débit du téléversement montant
(upload), Débit du téléchargement descendant (download) restrictions de quantité, Cot
o Reconnaitre I'état d’'une connexion sans fil : protégée/sécurisée, ouverte
o Se connecter a un réseau sans fil
e SECURITE ET BIENETRE —3H30
o PROTEGER SES DONNEES ET SES DISPOSITIFS NUMERIQUES
o Connaitre les bonnes pratiques en matiére de mot de passe comme : Une longueur suffisante, Le mélange de chiffres et de lettres,
Ne pas partager son mot de passe, Changer régulierement de mot de passe
Définir le terme : Pare-feu (firewall) et savoir a quoi il sert
Comprendre I'utilité de sauvegarder régulierement ses données vers un emplacement distant
Savoir qu’il est important de mettre a jour régulierement les logiciels tels que : Anti-virus, Applications, Systeme d’exploitation
LOGICIELS MALVEILLANTS
Comprendre le terme : Logiciel malveillant (malware).
Identifier les différents types de logiciels malveillants tels que : Virus, Vers (Worm), Cheval de Troie (Trojan), Logiciel espion
(spyware)
o Connaitre le mode d’infection adopté par les logiciels malveillants sur un ordinateur ou un dispositif numérique mobile
o Utiliser un logiciel anti-virus pour analyser un ordinateur
e SANTE ET RESPECT DE L'ENVIRONNEMENT — 3H30
o Connaitre les techniques pour assurer le bien-étre au poste de travail comme : Prendre régulierement des pauses, S’assurer d’une
luminosité adaptée et d’'une bonne posture Savoir comment économiser I'énergie avec un ordinateur ou un dispositif numérique
mobile comme : L’éteindre dés que possible, Régler ses parametres d’extinction, De luminosité d’écran, De mise en veille
o Prendre conscience de I'importance de recycler les ordinateurs et dispositifs numériques mobiles, les cartouches d’encre, le papier
et les batteries
o ldentifier quelques options et programmes permettant de faciliter I'acces a I'informatique comme : La reconnaissance vocale, La
lecture de contenu a I'écran, La loupe, Le clavier affiché a I'écran, L’augmentation du contraste des éléments affichés
o CAS PRATIQUES ET PASSAGE DU PCIE Tests d'entrainement au passage du PCIE
o Passage du PCIE : 35 MN environ
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Organisation de la formation

Equipe pédagogique

L'équipe pédagogique est composée de formateurs chacun spécialisé dans leur domaine. Nos intervenants sont des professionnels de la
formation, leur enseignement s’appuie sur les derniéres évolutions technologiques. Leur expertise technique alliée a leur expérience pratique et
pédagogique leurs permettent de concevoir les exercices et les études de cas et d’animer eux-mémes leurs formations.

Moyens pédagogiques et techniques
e Accueil des stagiaires dans une salle dédiée a la formation.
e Documents supports de formation projetés.
e Démonstrations, exposés théoriques
e Etude de cas concrets
e Orientation dans la prise de notes
e Fichiers informatiques exemples et un support de cours sont remis a chaque stagiaire.

Dispositif de suivi de I'exécution de I'évaluation des résultats de la formation
e Test d'évaluation de niveau en amont de la formation
e Questions orales ou écrites (QCM).
e Mises en situation.
e Test d'évaluation des acquis en fin de stage
e Pour le passage du PCIE : examen final d'une durée de 35 mn.
e Attestation de formation ou certification PCIE selon I'option choisie

Lieu de stage
Formation en intra-entreprise en présentiel dans les locaux du client

Tarif H.T.
3000 €

Modalités et délais d'acces :
Démarches pour solliciter une formation en intra :
Nous contacter pour effectuer votre demande par téléphone au : 04 42 03 04 42 ou par mail : formation@amrisformation.com

Délais d'accés :L’acces a la formation est soumis au délai d’acceptation des financeurs et du temps de traitement de la demande : de 7 jours a 2
mois selon le mode financement.

Accessibilité aux handicapés
Non

Sanction Pédagogique
Attestation de fin de stage

Contact: 04 42 03 04 42
Date de création : 27 janvier 2021
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