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Formation

La souris apprivoisée+PCIE:
initiation a l'utilisation des outils
informatiques

Organisation
Durée:

4 jours (28 heures)

Lieu:

Intra dans les locaux de
|’établissement
demandeur ou inter
dans les locaux d’Axe
Pro Formation, InnoPdle
Provence, Route de
Pelissanne 13300 Salon
de Provence

Tarif
840€/participant
Contact

04 90559791

a.picca@axe-pro.fr

| Les personnes en
situation de handicap,
sont invitées a nous

contacter pour

J) envisager ensemble les
aménagements
pouvant étre apportés au parcours de
formation. Vous pouvez pour cela contacter la
référente handicap Amandine PICCA par mail :
a.picca@axe-pro.fr ou par téléphone :

04.90.17.00.72

Présentation

Le programme de la « Souris apprivoisée » correspond a la version francaise
du programme international « EqualSkills » de la Fondation ECDL (Passeport
de compétences informatiques européen). Ce programme vise a réduire la
fracture numérique a travers une formation dédiée aux utilisateurs
débutants ou ayant une expérience réduite dans lI'utilisation des outils
informatiques.

Il couvre les connaissances de base de l'informatique : découverte de
I'ordinateur, du systéme d’exploitation, création de documents texte,
navigation sur le Web, création d'une adresse électronique, envoi et
réception de messages électroniques.

Objectifs

e Connaitre et savoir utiliser les composants d'un ordinateur

e Connaitre I'environnement systeme et savoir effectuer les
manipulations de base

e Savoir utiliser un éditeur de texte pour créer un document simple

e Naviguer sur le Web et rechercher des informations

e Connaitre le fonctionnement du courrier électronique

e Savoir créer une adresse électronique

e Savoir envoyer et recevoir des messages électroniques




Toute personne
débutant dans
I'utilisation des outils
informatiques ou ayant
une expérience réduite
de ces outils.

Aucun

15 jours avant le début
de la session

Formateur diplémé de
I'enseignement
supérieur.
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- Ouverture de la session
- Présentation de l'intervenant, des participants et du theme
- Pré-test : questionnaire d’évaluation distribué en amont de la formation

e Les base de I'ordinateur
o Composants de I'ordinateur/Prise en mains/Le clavier/La
souris/Arréter |'ordinateur/Les périphériques et les connexions/Les
programmes et les applications

e ['environnement systeme
o Les icones du Bureau/Les fenétres/Les différents types de
documents/Les dossiers et les fichiers/L’explorateur de fichiers

e Créer un document texte
o Quvrir I'application de traitement de texte
Saisir du texte
Enregistrer et sauver
Mettre en forme le texte
Aligner le texte
Couper/Copier/Coller
Imprimer le document
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e Le World Wide Web (Naviguer sur la Toile)

Le Web et Internet

Naviguer sur le Web

Rechercher une information

Télécharger une application

Découverte des sites de I’Administration (faciliter I'acces aux
démarches administratives)
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e Le courrier électronique

Le courrier électronique : bases

Créer une adresse email

Utiliser la messagerie

Créer un message

Répondre a un message

La CNIL (Commission Nationale Informatique et Libertés)
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Chaque étape fait I'objet d’une évaluation (tests de connaissance et
exercices pratiques).

Post-test : Validation finale du parcours LSA (exercices de validation
élaborés par la fondation ECDL).

La validation par le formateur donne lieu a la remise d’un certificat attestant
des compétences acquises durant le parcours LSA.

- Bilan de fin de session : Questions - Réponses/Evaluation de la
formation/Tour de table et expression libre/Expression orale des objectifs de
chacun a I'issue de la formation
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