Tniliatien & Vinfoumalicue

Initiation a I'informatique

Traitement de texte

& adopter

d'apprentissage/employeur

v' Protection virus efficace, comportements

v LPD 2018 et impact sur une future place

v Les 3 mondes v Utilisation du mail et de son v Traitement de texte sur WordPad / Word
v' Composants d'un ordinateur / mobile v fO”C”O’“”e'ﬁ”‘?”T ef v éO],O t/ Opetn foice, créer un mod.éle i
v' Allumer et éteindre correctement un Les er,reL{rs a eviter GLA)squment ! -red |on’ el mise en page sommarire €
ordinateur v La création d'une boite aux lettres avec simple d'un document ’
- . . Gmail v Impression et création d'un document
v' Utiliser un clavier et une souris v L lient i et les Webmai PDF allégé
v Utiliser I'explorateur de fichier v Les clen s(mgl erles ,[.e ?OLl Ceetl v' Enregistrer un document sur le bureau
v Création d'un répertoire Cesgccuses ereceplion ¥ e Lcetle v Recadrage et insertion d’une photo dans
v" Renommer un document cle . R un document texte
v' Sauvegarde des documents sur une clé v Le poids et le nommage des pieces- v' Retour dlaligne
USB (théorie si pas possible) jointes ¢ v Effacer
v Les 50 termes Informatique les plus v o Le .SPAM ¢ . oo n v Supprimer
importants v Ecnre, un mqll, les tons et variations utilisés, v Majuscule et Verrouillage majuscule
la présentation du contenu 2 v Lefire avec accents (d&é) et A'
v Parametres et les méthodes de reléve sur v Symbole spéciaux (@$&) et le slash et
ordinateur, iPhone, tablette... backslash
v' Réaliser un couper-coller
v' Format (gras, souligné, italique)
v' Changer de couleur, de fonte et de taille
v Le fonctionnement de l'Internet v" Notion du support, systeme v Justifier un texte
v' Bref survol de I'histoire d'Internet et v Utilisation adhoc d'un téléphone v Insérer une image
compréhension de son importance et son v Ordinateur intégré
évolution actuelle v Contacts
v Création d'un compte Google v Mails
v Recherche sur les mofeurs de recherche v Intermnet
des informations, des images et des v Notion de stockage de données
documents PDF
v Création d'un raccourci de la recherche
v Les 50 nouveaux termes Internet les plus
importants
Sécurité Réseaux sociaux Dactylographie
v L'Email et sa valeur juridique v' Les grands acteurs v' Module intercalaire qui va accompagner
v" Un mail contenant un virus ¢ v Lesréseaux sociaux du moment, notions le Participant tout au long de la formation
v Les gestes qui sauvent I'ordinateur d'une d'utilisation et d’atftention des 8 jours
infection v' Utilisation pour les aspects professionnels v' Chaqgue Participant va créer un profil
v Notion de sécurité, mots de passe, acces v Impact d'un Post sur les réseaux sociaux v’ Multiples petits ateliers pour apprendre et

acquérir vitesse, précision et habileté

Le nombre d’heures de cours est défini selon les connaissances actuelles et les objectifs fixés.




