/ Coherences

des Projets et des Hommes
Connaitre son environnement et les fonctions de base

A

pour utiliser un ordinateur

3‘&Public

Toute personne n‘ayant jamais ou peu utilisé un ordinateur et qui souhaite connaitre
les bases théoriques et pratiques pour progresser en informatique

vZ| Prérequis

Aucun

Durée

2 jours, soit 14 heures

EQ Dates et lieu

Nous contacter

gasNombre de stagiaires

4 personnes minimum et 12 personnes maximum

%Coot pédagogique

740 € nets de taxes par personne

Intervenante

Karine BURDO

@Objectifs pédagogiques

Reconnaitre une solution informatique

Allumer un ordinateur et savoir utiliser le clavier et la souris

Se repérer dans I'environnement de travail et accéder aux fonctions de base
Manipuler et gérer des fichiers et dossiers

E.: Méthodes pédagogiques

Expose théorique interactif illustré d'exercices
Travaux pratiques de mises en situation
Ouverture d'esprit sur l'univers informatique et les autres systémes existants

Modalités d'évaluation

A
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Validation des objectifs pedagogiques par une évaluation de fin de formation mais
egalement évaluations formatives au cours de la formation

Bilan oral et questionnaire de satisfaction & l'issue de la formation

Attestation de formation individuelle délivrée aprés la formation

Informatique & bureautique
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Linformatique est au centre de notre vie, personnelle et professionnelle. Savoir utiliser
un ordinateur est devenu indispensable, et connaitre ses fonctions de base est
essentiel pour evoluer dans l'univers informatique.

v" Découvrir I'ordinateur : "le matériel et le logiciel"
= Deéfinir I'informatique et son objectif
* Comprendre la différence entre I'aspect matériel et logiciel
= Deécouvrir le "systéeme d'exploitation”

v Maitriser les outils de base
= Manipuler le clavier et |la souris
* Parcourir le bureau et ses différents éléments
= Utiliser les logiciels utilitaires de base
= Brancher et utiliser des périphériques

v Gérer des dossiers et des fichiers
» Connaitre et comprendre I'arborescence d'un systeme d'exploitation
* Reconnaitre les types de fichiers et les utiliser
= Retrouver et manipuler ses fichiers et dossiers dans I'arborescence

||I|. Indicateurs de résultats

Nouvelle formation, pas de statistiques

Informatique & bureautique




