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DUREE: 

A déterminer 

  
  
  
  
PUBLIC VISE: 
Destinée à des 

personnes 
n'ayant pas de 
connaissance 

en informatique. 
 

Tarif : 
Sur mesure ou 
nous contacter 

.  

Découverte de fonctionnement global d’un 
ordinateur et des périphériques 

Principes de fonctionnement d’un ordinateur et de ces 
périphériques afin de déchiffrer les publicités et 

connaître les possibilités offertes par celui-ci 
Découverte des principaux termes et unités associés à 

l’informatique 
Conseils divers à propos de l’utilisation de l’outil 

informatique 
  

Utilisation du logiciel de base « Microsoft 
Windows » et de ces principales fonctions 

Utilisation des fonctions de base de l’ordinateur (Ouvrir et 
fermer l’ordinateur, gestion des comptes utilisateurs, 

installation désinstallation de logiciels, ajout de matériel, 
personnalisation de Windows, gestion des impressions, trouver 

de l’aide) 
Gérer et organiser ses fichiers 

  

Navigation et recherche sur le WEB (page 
Internet) 

Découverte de l’environnement Internet, 
Découverte des fonctions du navigateur WEB, 
Méthodes et outils pour naviguer et rechercher 

efficacement 
  

Création et utilisation d’une boîte email 
Création d’une adresse email 

Méthode d’envoi et de réception de courrier 
Gestion des contacts 

Gestion des documents joints 
 
Notions et moyens de protection vis-à-vis d’internet 

et autres sources de dangers 
Notions de sécurité 

Droits et obligations en terme de numérique 
Installation et utilisation d’outils liés à la sécurité et à la 

protection des données 
Notions de sécurité et de protection de la sa vie privée 

Notions de protection des personnes vulnérables vis-à-vis 
des sites sensibles 

 
 

Objectifs: 
• Découverte du fonctionnement global d’un ordinateur et 

des périphériques, 
• Utilisation du logiciel de base « Microsoft Windows » 
• Navigation et recherche sur le WEB (page Internet), 
• Création et utilisation d’une boîte email,

 
 
 

PRE REQUIS: 
Connaissance du 

maniement de 
Windows et de la 

souris.  
  

 
 
 
 

MOYENS 
PEDAGOGIQUES: 

Support de cours 
Mise en situation 

  

Modalités 
d’évaluation : 

QCM 

Mise en pratique 

  
Délai accès 
formation :                           

Dates et horaires à 
planifier avec le client 

en fonction de ses 
disponibilités 
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