Prendre en main son PC

1 (7 heures) Ref : DEPC

Public

Débutant en informatique ayant besoin de connaissances simples pour comprendre son ordinateur et son
utilisation possible tant au niveau personnel que professionnel

Pré-requis

Aucun

Moyens pédagogiques

Formation réalisée en présentiel ou a distance selon la formule retenue
Exposés, cas pratiques, synthése, assistance post-formation pendant trois mois
Un poste par stagiaire, vidéoprojecteur, support de cours fourni a chaque stagiaire

Modalités de suivi et d'évaluation

Feuille de présence émargée par demi-journée par les stagiaires et le formateur

Exercices de mise en pratique ou quiz de connaissances tout au long de la formation permettant de mesurer
la progression des stagiaires

Questionnaire d’évaluation de la satisfaction en fin de stage

Auto-évaluation des acquis de la formation par les stagiaires

Attestation de fin de formation

Cette formation destinée aux utilisateurs novices. L’objectif est de désacraliser I'outil informatique et de
vous proposer un maximum de manipulations et de transmission de connaissances fondamentales. A la
fin de cette formation vous aurez fait vos premiers pas dans le monde de I'informatique en toute sécurité
et en étant accompagné : brancher votre ordinateur et sa souris, le démarrer, ouvrir vos applications, aller
sur internet et vous protéger des attaques extérieures...

Objectifs

Comprendre les bases du fonctionnement de votre PC
Ouvrir et utiliser une application

Utiliser Windows pour gérer les fichiers et les dossiers
Naviguer sur le Web

Décrire les principales régles de sécurité en informatique

Programme détaillé
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LES BASES DU FONCTIONNEMENT DE VOTRE PC

Découverte de l'ordinateur et du matériel

Un peu de vocabulaire

Les différents types d'ordinateurs (PC - MAC)

L'unité centrale / L'ordinateur portable

Les périphériques d'entrée (Clavier - Souris - Scanner...)

Les périphériques de sortie (Ecran - Imprimante - Disques...)

LES APPLICATIONS

Les systemes d'exploitation (Windows - OS X - Linux)
Les logiciels d'applications (traitement de texte, tableur, manipulation de fichiers...)

Les logiciels utilitaires (antivirus, sauvegarde, ...)

ORGANISATION DE FICHIERS

Définitions (dossiers, fichiers, arborescences)

Créer, renommer, déplacer et supprimer un dossier ou un fichier dans l'arborescence

ENREGISTREMENT DE DOSSIERS ET DE FICHIERS

Les lecteurs de disques
Le disque local

Les disques réseaux

LE WEB

Découverte de la notion d'Internet
Les différents navigateurs Web

Principes de base de la navigation sur Internet

SECURITE

Les mots de passe

Les mise a jour

Les droits administrateurs
Les sauvegardes

Wifi et périphériques externes
Les appareils mobiles

Le nomadisme

La messagerie

Les téléchargements

Le paiement en ligne

La séparation des usages

Identité numérique
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