PLAN DE COURS

Fichier : UBEINIINFO MAJ:07.09.17\ Afcom i
INITIATION A L'INFORMATIQUE Formations informatiques

En 1 jour Référence : UBEINIINFO
Objectifs : Connaitre le fonctionnement de I'outil informatique et savoir I'utiliser
Prérequis : Maitrise de la langue frangaise. Savoir manipuler la souris et le clavier est un plus.
Public : Personne novice désirant se familiariser avec I'outil informatique
Niveau : Débutant Durée standard : 1 jour
Pédagogie : alternance d’apports théoriques et nombreux exercices de mise en pratique
Moyens pédagogiques : un ordinateur multimédia par Evaluation des acquis : Mise en pratique a I'aide d’exercices
apprenant, ordinateur et vidéoprojecteur pour I'animateur |en autonomie puis corrigés individuellement et collectivement
Suivi aprés e Certificat de stage « Evaluation de satisfaction a chaud remplie par 'apprenant
formation : « Bilan de formation rempli par le formateur ¢ Hotline gratuite, illimitée dans le temps (hors programmatior
¢ Un ouvrage de référence (remis en formation) et conseil) via notre site web www.groupe-si2a.com
Nos plans de cours standards sont adaptables sur demande tant en termes de contenu que de durée : nous contacter
Contenu Standard Cocher les OBJECTIFS
définis lors du traités durant
Les titres en gras feront I'objet de I'évaluation des acquis tour de table la formation

La mise en pratique réguliere, et dans un délai court, suite a I'action de formation est une condition de réussite
Expliquer les notions fondamentales et manipuler I'interface
Utiliser le vocabulaire informatiQUe........c.cecececieieeeeeeeeeeees ettt et e sae e ens
Identifier les différents types de matériel (PC, Mac, portables...) .......ccoceueieeceececicreeeeceeeeeeeeenne
Utiliser le clavier et [a SOUriS .......ccceveeeeveeecececieieee
Connaitre et utiliser 'interface de communication

Décrire le role des composants de base
Décrire 1€ r0le du MICIO-PrOCESSEUF ......cecveveerieireeerieeeeetessteessesessesesessessssesessesessessssesensssessssasessessssesens
Décrire le role de la Mémoire centrale....
DECrire 18 r0le dU DISQUE QU ......ccviieieieieeeeeeteeteete ettt e st e te e e e e besbe st e s e s e e eseeneesesbassansennans
Décrire le role et utiliser les principauX PEriPREIIQUES .........cecueeieciecierieecec ettt sae e

Différencier systemes d’exploitation et les différents types de logiciels
Expliquer le role des systemes d'eXploitation .........cccoeeeeeeeriecerieeneeres e
Expliquer le role des logiciels spécifiques...
Expliquer le role de quelques ULIlItaires........ccevicieeceeicececeeee ettt sae e

Décrire les principes de fonctionnement des réseaux
Décrire le principe de fonctionnement d’un réseau iNtra.........cocoeceeeeeeeecesesececeeeee e
Décrire le principe de fonctionnement d’Internet

Utiliser quelques fonctions du systéme d'exploitation
Sauvegarder sur SUPPOIt EXLEINE (CIE...) ...ttt ettt ettt st esebe s enan
Copier, supprimer des dossiers (répertoires) et fiChiers ..........ccocceeeeeeceeeceeeeceee e

Travailler sous environnement Windows
GErer et OrganISEr SES TENELIES ......cccucciveeeereeiete et e et e st e et e et e e st e et ese e e b e s e sesessasesenesensensnsan
Utiliser 1eS prinCipauX @CCESSOIMNES .....ceiuriririererieireeesteesestesstesssesessesesessessssesessesessesessssensssessssassssessssnsens
OrgaNISEr SES FICHIEIS ...vuieeeiiee ettt ettt se et e e s e et ese st eneseesennnean
Transférer des éléments entre apPliCatioNS........cccvveveeerecireereee e e

Décrire la finalité des principaux logiciels
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Décrire la finalité d’un traitement de texte (X : WOrd) .......cccoeeeeeeierecieieeeeeeeteeee et

Décrire la finalité d’un tableur (EX : EXCEI) ...ioiieiceieeese sttt ettt snenens

Décrire la finalité d’un systéeme de gestion de base de données (eX : ACCESS) .....cvvuererrrererrerereererennens

Décrire la finalité d’un outil de PREAQO (eX : POWEIPOINT) .....ccevueeeieerieieeseeseeesieeee e
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