Nous consulter pour connaitre
Avencé nos prochaines sessions.

Environnement informatique

. Voir tarifs en annexe et sur site
Durée 1,5 jour Repas pris en charge
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Les essentiels de l'ordinateur
Mieux travailler
avec Windows 10

OBJECTIFS

Revoir les bases du systeme d’exploitation de son ordinateur, et ce qui a évo-
lué avec Windows 10, pour fluidifier son travail, mieux s'organiser, et chan- :

ger ses « mauvaises habitudes » . Connaitre les parametres ergonomiques et £ BT S N DUS RGNS
- . A : . . ) proposons des tests en informatique
dafnchage.. Bien mtegr‘er !es termes tgchnlques et le fonctlor_mement des_ re- et dans différents domaines qui vous
seaux afin de pouvoir échanger facilement avec un Service Informatique. permettront  d'identifier les points
Passer la certification ICDL module Les essentiels de l'ordinateur. a améliorer. Contactez-nous, nous

vous orienterons.

Connaitre son niveau

Vous avez du mal a vous positionner
et connaitre votre niveau pour choisir

PUBLIC VISE

Salarié.e en poste, étudiant.e, acteur.rice du monde associatif, demandeur.se d’emploi,
retraité.e. Tous professionnels qui utilisent 'ordinateur depuis plusieurs années, qui ont . ;
connu les différents changements de systemes d’exploitation et qui veulent revoir leurs Financer sa formation

connaissances. Que vous soyez salarié¢, demandeur
d’emploi, professionnel libéral, acteur
du monde associatif, etc. Il existe
différents moyens de financer votre
formation. Que ce soit par 'TOPCA de

Les points forts

Les utilisateurs de MAC désirant découvrir 'environnement PC.

PREREQUIS votre employeur, et / ou le compte

N . . . CPF, des financements de régions,,
Connaitre les bases de I'environnement PC (ou avoir une bonne maitrise de MAC). nous pourrons vous conseiller sur des
Avoir la connaissance des principales manipulations de la gestion de fichiers (enregis- solutions adaptées 4 votre situation.
trement, suppression et déplacement de fichiers, création d’arborescence). \__ J

PROGRAMME

Beaucoup de taches informatiques sont effectuées sans qu’on comprenne de quoi
elles relévent, ou bien par habitude. Aussi pour étre acteur de votre organisation de
travail nous vous proposons de revoir certaines bases et d’aller plus loin dans les
domaines suivants :

L’environnement Windows 10
Bien comprendre le fonctionnement de base et le réle du systéme d’exploitation
et la nouvelle politique de mise a jour de Microsoft
Paramétrer son environnement de travail, modifier les options d’ergonomie pour
un plus grand confort
Revoir les outils de bases du systeme d’exploitation (barres des taches, menu
démarrer, organisation du bureau, fenétre) et les nouveautés d’affichage des der-
niéres mises a jour pour mieux s’organiser
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Les essentiels de 'ordinateur
Mieux travailler

avec Windows 10

Coté matériel

Un ordinateur équipé de l'environne-
ment Windows 10 est mis a disposition
pour chaque participant.e. Les licences

L explc'>.rateur de fichier ) » Microsoft 365 et / ou le pack Office en
Utiliser toutes les fonctionnalités d’affichage, de classement local sont installées sur les postes de

Savoir rechercher un fichier en utilisant les fonctionnalités avancées de recherche travail. . .
Nos salles sont équipées d’un vidéo-

Bien utiliser le volet de navigation et gérer les différents types d’affichage des . : . .
dossi projecteur et / ou d'un tableau interactif
ossiers pour faire les démonstrations, ce qui
Gérer les éléments masqués et les extensions nous permet de nous adapter aux dif-
Afficher les volets de détails ou de visualisations suivant ses besoins \ferentes consignes sanitaires. )

Repérer les options avancées utiles a sa pratique professionnelle

La gestion des fichiers et dossiers
Revoir les bases de la gestion de fichiers
Savoir afficher ses options, sa taille

Comprimer un fichier ou un dossier avec le systéme d’exploitation et un logiciel
de compression

Paramétrer un fichier en lecture seule

Les réseaux
Présentation des différents réseaux (entreprise, Internet, VoiP, etc.)

Savoir repérer les réseaux de travail et leur utilisation, taux de transfert des don-
nées Coté certification

Les certifications un plus sur votre CV.
Cette formation est proposée avec le
passage de la certification ICDL. Appe-

\.

Appréhender les notions de sécurité qu’implique le travail en réseau, se sensibili-
ser aux bonnes pratiques

Identifier et savoir relier son ordinateur aux différentes formes de connexion a lée anciennement PCIE, cette certifica-

Internet (cable, wifi, partage de connexion, etc.) tion vous permet de faire le point sur
vos compétences et de les prouver a
votre employeur.

[icoL;

The Digital Skills Standard

\. J
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