2XO

exoformations

Spécialiste de la formation professionnelle

Acqueérir les
bases nécessaires pour

utiliser un ordinateur, et ainsi
lever les appréhensions face
a l'informatique :

Consulter internet

Envoyer et recevoir des
CINETS

Gérer ses comptes et autres
sites

Public
Tres grands débutants.

Pédagogie

Manipulation permanente

de l'ordinateur

Fourniture d’'un modele de

CV

Durée
2 jours (soit 14 heures)

Prix

Inter : 199 € HT/jour (soit 398
€ HT pour 2 jours)

Intra : Nous consulter

Initiation informatique et internet

© Allumer la machine et se connecter
. Vocabulaire de base : Unité centrale, disque dur, clef usb, CD/DVD ROM,

moniteur, clavier, souris, systéme d'exploitation, logiciel, réseau

. Allumer et se connecter a une session

Utiliser Windows
Lancer et fermer une application
Gérer les fenétres : agrandir, réduire, restaurer, déplacer, fermer

. Trouver et ouvrir un document, créer un dossier

Copier, déplacer, supprimer des fichiers et les récupérer dans la corbeille
Utiliser le clavier et la souris
Quitter la session et éteindre la machine

Utiliser des lecteurs externes

Brancher et éjecter correctement une clef usb/un lecteur de cartes/un
disque dur externe

Brancher un smartphone

Consulter internet

Ouvrir le navigateur

Lancer une recherche sur google, google images et google maps
Découverte de sites selon centres d'intérét

Gérer les liens et les favoris

Gérer I'historique de navigation

Stocker ses fichiers sur internet : le cloud.

Envoyer et recevoir des emails
Gérer ses mails via un webmail : Hotmail, Yahoo, orange...
Gérer ses mails via un logiciel de messagerie : Outlook ou Thunderbird



