
PROGRAMME

POUR ALLER PLUS LOIN

DECOUVERTE DE L’ORDINATEUR

OBJECTIF
• Découvrir l’ordinateur, être plus à l’aise avec 

l’outil informatique pour ses premiers pas

PRE REQUIS
Maîtrise de la langue française

PUBLIC
Tout public

MODALITÉS PÉDAGOGIQUES
Préparation de votre formation :
Questionnaire d’analyse des attentes

Moyens pédagogiques pendant votre 
formation : 
Utilisation de cas concrets
Travaux en groupe
Échanges entre les participants et notre 
expert.
…

Accompagnement et suivi de la formation :
Elaboration de son plan d’action personnalisé

MODALITÉS  D’ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Mises en situation, cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 
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DUREE :  1 JOUR

Contactez-nous : 01 60 79 87 74

Découvrir l’équipement
• Introduction : les différents ordinateurs (PC/Mac)
• Les éléments d’un PC : unité centrale et les différents types de 

périphériques
• Connaitre son clavier
• Savoir utiliser la souris
• La connectique : ports usb, hdmi…
• Allumer/éteindre correctement un ordinateur

Se familiariser avec l’environnement Windows
• Présentation des éléments du bureau
• Personnaliser son poste de travail 
• Les logiciels
• Gestion des fenêtres

L’explorateur Windows
• Créer, renommer, déplacer, supprimer un fichier ou un dossier
• Créer une arborescence
• Trier, rechercher un fichier/dossier

Naviguer simplement sur le web
• Connaitre les différents navigateurs
• Lancer un navigateur
• Utiliser le moteur de recherche
• Mettre en favori
• Retrouver son historique

Découvrir la messagerie
• Créer une adresse email 
• Rédiger un mail, répondre, transférer
• Envoyer une pièce jointe, enregistrer une pièce jointe

Les bases de la sécurité
• Installer et mettre à jour un antivirus, un pare-feu
• Les dangers de la messagerie

PRÉSENTIEL
CODE STAGE

BU-DOR01

TARIF

460€


