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PRESENTATION

Dés la connexion a la plateforme de management avec la connectrice, le client aura
acces aux 5 grandes parties proposées dans cette formation : la souris sans
soucis, les premiers pas en informatique, sécurité informatique, travail
collaboratif, les outils du travail collaboratif. Le stagiaire pourra passer d'un
module a un autre et d'une lecon a une autre.

La progression du stagiaire dans les modules est sauvegardée.

Chaque notion comprend la méme disposition : les lecons sont en format texte mais
également en format vidéo afin d’avoir des cours plus interactifs. Il y a une partie
théorique et une partie pratique avec plusieurs mises en situation pour s'exercer.
Pour cette formation, des évaluations pré formation et des évaluations post
formation sont disponibles pour le stagiaire.

Le niveau de la formation augmente progressivement, elle débutera par des
notions de bases et continuera en s'intensifiant.

Apprendre les bases de l'informatique peut vous ouvrir un large éventail de
possibilités, tant dans votre vie professionnelle que personnelle. Une bonne
compréhension des bases de l'informatique vous permet d'utiliser divers
programmes et logiciels avec facilité, ce qui vous donne un avantage sur ceux qui ont
des connaissances limitées en la matiére. Grace a I'amélioration des compétences
informatiques, les chances d'obtenir de meilleurs emplois sont plus grandes, ce qui
augmente votre valeur sur le lieu de travail. Beaucoup trouvent que ces aptitudes
technologiques peuvent également é&tre utiles pour accomplir des taches
quotidiennes comme payer des factures en ligne, rechercher des informations sur le
web, rédiger des CV ou faire des achats en ligne. Connaitre les bases de
I'informatique donne un avantage sur ses pairs, ce qui permet de réussir dans un
monde ou la technologie se développe et s'améliore rapidement.

Les notions a découvrir :

Déplacement

Clic gauche et clic droit
Glisser-déposer
Double clic

Molette de la souris

En situation
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Les notions a découvrir :

D'ou viens l'informatique ?

Dans quel domaine l'informatique est-elle utilisée ?

De quoi est composée la partie matérielle d'un ordinateur ?
Comment 'ordinateur nous comprend-il ?

Comment utiliser le clavier ?

Les actions de la souris

L'environnement de travail

Les barres de titre, de menus, d'outils et d'adresse

Les barres de défilement, d'état, de taches et de lancement rapide
Notions de fichiers et de dossiers

Savoir reconnaitre les différentes icbnes

Affichage des fenétres

Manipuler les fenétres

L'explorateur

Manipuler les dossiers

Manipuler les documents

La corbeille

Sécurité informatique
@ Travail collaboratif
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Les notions a découvrir :

L'espace physique de travail collaboratif
Le trombinoscope

Le courrier électronique

La messagerie instantanée

La visioconférence

L'agenda

L'outil de Gestion de Projet

Le stockage dans le cloud

Les outils bureautiques collaboratifs

Ouitils de prise de décision collective

Les plateformes collaboratives
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Nous retrouver Nous contacter

4 rue de Charenton - 94140 - Alfortville - FRANCE 01 76 34 05 56
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