« KIT FORMATIONS » DE L'ELU TERRITORIAL ET DE SES COLLABORATEURS - A SENATUS CONSULTO - 2 € semestre 2009
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S'initier a I'utilisation d'un ordinateur et d’Internet

Xavier TILLIETTE, Formateur, Mulot Déclic
en collaboration avec lbigl-ﬂ'l'

OBJECTIFS DE LA FORMATION [CITE1E3 2 journées

Etre autonome sur un ordinateur (sous Windows XP ou “V570] 146t 15 septembre 17 et 18 novembre
Windows Vista), savoir utiliser la messagerie et Internet

pour consulter, rechercher, contribuer et communiquer PROFIL DES PARTICIPANTS BTY T

I'information utile.

8 participants

niveau 1

CONTENU PEDAGOGIQUE

1re JOURNEE 2e JOURNEE

= Les bases du traitement de texte
* lire un fichier et accéder au logiciel de traitement de
texte
e créer un document
* éditer un document, le mettre en forme simplement
° sauvegarder un document.

= Utiliser I'ordinateur
° démarrer, arréter l'ordinateur
° connaitre les périphériques
* identifier les modes de sauvegarde.

= Trouver, sauvegarder un dossier et un fichier
° naviguer parmi les dossiers
 créer un dossier
* déplacer un fichier/dossier et le sauvegarder
* utiliser les différents modes de recherche.

= Utiliser Internet
° connaitre son logiciel de navigation
comprendre la logique d'Internet pour accéder a un
site
naviguer sur Internet et sur un site
utiliser un moteur de recherche
; connaitre des sites de références (exemples de sites
creer un message pratiques et de sites institutionnels)

envoyer un message _ utiliser un Webmail pour la messagerie électronique.
connaitre les convenances et les regles de sécurité

en matiére de messagerie

recevoir un message

lire une piéce jointe (texte, photo...)
enregistrer une piece jointe

attacher une piéce jointe a un message.

= Utiliser la messagerie
* démarrer son logiciel de messagerie

= Conclusion et évaluation de la formation
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) Méthodologie : exposés, nombreux travaux pratiques individuels et collectifs

) Matériel pédagogique : un PC par stagiaire avec acces & Internet, imprimante réseau, clés USB, support du formateur
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