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Déroulé de I'action

Modalités

Session Intra
En présentiel

Horaires
9H00-12H30 /13H30-17H00

Méthode pédagogique

Alternance exposés
théoriques

et exercices pratiques
(80% de pratique)

Suivi et assistance

Support de cours adapté
Assistance téléphonique
gratuite et illimitée

Modalité d’évaluation

Passage de la certification
TOSA DigComp en fin de
formation.

Attestation de stage
Emargement quotidien d’une
feuille de présence

Accessibilité aux
personnes handicapées

Pour tout besoin
d’adaptation, retrouver le
contact de notre référent
handicap et les modalités

d’accueil sur la page : Infos
pratiques/Situation de

Handicap

Parcours Initiation a la Culture Numérique

Avec certification TOSA DigComp

Public et Objectif : Toute personne débutante et qui souhaite se familiariser avec
une utilisation autonome d’un PC et des outils numériques :

e Savoir se servir d'un ordinateur

e Savoir rechercher des informations sur Internet et gérer ses fichiers

e Communiquer et collaborer en ligne

e Appliquer les regles et bonnes pratiques de la sécurité numérique

Prérequis : Aucun.

-3 jours -
Contenu de formation

Savoir se servir d’un ordinateur et intervenir sur les problemes

les plus fréquents

e Identifier les différents composants d’un PC

e Démarrer et éteindre son ordinateur

e Maitriser I'utilisation du clavier et de la souris

e Appréhender l'interface Windows et ses différents éléments de I’écran (le
Bureau et ses icones, le bouton Démarrer, la barre des taches)

e Savoir gérer les fenétres de Windows (Agrandir, Réduire, Déplacer...)

e Paramétrer la date et I’heure

e Savoir se connecter en Wifi

e Démarrer une application, fermer et redémarrer

e Savoir Rebooter I'ordinateur en cas de probléme

e Personnaliser son environnement de travail Windows (les briques, les
raccourcis, épingler les éléments dans la barre des taches...)

e Installer une mise a jour logiciel

Savoir rechercher ses informations et gérer ses données sur
son PC

e Savoir se connecter a Internet : Utiliser un navigateur

e Rechercher de l'information sur le Web avec différents moteurs de recherche
et filtres.

e Comparer les différentes sources d'informations et identifier les sources fiables.

e Savoir utiliser les principaux services administratifs en ligne (Poste, Banque,
impots...)

e Savoir ce qu’est un Cookies

e Savoir gérer I'information trouvée sur Internet (Imprimer, Copier/Coller,
enregistrer...)

e Organiser sa recherche Internet (Favoris)

e Notion de fichier et connaissance sur les différents formats de fichiers

e Savoir ouvrir un fichier et identifier I'application source

e Savoir enregistrer et classer un fichier sur différents environnements
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Communiquer et collaborer en ligne

e Quvrir son outil de messagerie

e Consulter ses mails

e Répondre a un message

e Envoyer un message a un destinataire

e Utiliser un réseau social (type FaceBook, Instagram...)

Créer du contenu digital

e Distinguer les différents outils Bureautiques

e Utiliser les fonctions de base d'un traitement de texte ou d'un tableur a partir
de documents existants.

Etre sensibilisé a la sécurité numérique

e Lagestion des mots de passe pour la protection de son PC

e |dentifier les sites Web ou mails utilisés a des fins frauduleuses

e Appliquer les régles et bonnes pratiques de la sécurité numérique

Travaux pratiques

e Pour chaque point du programme abordé :
Présentation et démonstration par le formateur, mise en pratique sur les
fonctionnalités abordées par le stagiaire avec I'appui du formateur et du
groupe, feedbacks du formateur tout au long de I'activité.

Passage de la certification

e Certification TOSA DigComp RS6893, certificateur Isograd, certification
enregistrée au RS le 28/11/2024

e Enfin de formation, le passage de la certification est organisé autour d’un
temps de validation au moyen d’un test a passer.

o Compétences attestées : Les compétences attestées sont variables en
fonction du score obtenu au test TOSA (de 351 a 1000). Ce score déterminera
un niveau (initial, basique, opérationnel, avancé ou expert) selon lequel vos
compétences vous seront attribuées

e Les horaires seront aménagés pour le passage des tests de certification
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