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Programme de Formation
E-Learning : Bases Informatiques

Description

Points Forts
Formation complète en 36 modules interactifs pour maîtriser les bases informatiques, la sécurité numérique et les
outils de travail collaboratif. Idéale pour débutants. Accessible en ligne, 30h.

Public visé
• Accessible tout public

Objectifs pédagogiques
• Avec cette formation Informatique - Bases de36 modules, vous apprendrez le maniement de la

souris, maîtriserez l'environnement de votre ordinateur, connaîtrez les manipulations de base et
saurez prévenir les attaques informatiques.

Organisation
Durée : 30 heures

Mode d’organisation : E-learning

Contenu pédagogique

Description
La souris sans souci
Apprenez à manipuler la souris en toute simplicité :

• Déplacement du curseur
• Clic gauche et clic droit
• Glisser-déposer
• Double-clic
• Utilisation de la molette
• Mise en situation pratique

La sécurité informatique
Sensibilisation aux bonnes pratiques de cybersécurité :

• Création et gestion de mots de passe sécurisés
• Compréhension des virus informatiques
• Reconnaissance du spam et du marketing viral
• Identification des chevaux de Troie (Trojans) et hoax
• Protection contre les spywares
• Détection du phishing

Le travail collaboratif et ses outils
Le travail collaboratif

• Partie 1 : Présentation du travail collaboratif
• Partie 2 : Règles de bonne conduite
• Partie 3 : Méthodes de collaboration
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• Partie 4 : Organisation du travail en équipe
Les outils du travail collaboratif

• Espace physique de travail partagé
• Trombinoscope
• Courrier électronique
• Messagerie instantanée
• Visioconférence
• Agenda partagé
• Outil de gestion de projet
• Stockage dans le cloud
• Outils bureautiques collaboratifs
• Outils de prise de décision collective
• Plateformes collaboratives

Prérequis
• Navigateur web : Edge, Chrome, Firefox, Safari
• Système d'exploitation : Mac ou PC

Modalités pédagogiques
• Exercices concrets
• Entièrement à distance
• Asynchrone

Moyens et supports pédagogiques 
• 36 Modules découpés en 90 leçons d'apprentissage

Modalités d’évaluation et de suivi
• Positionnement en amont de la formation :

○ Un quiz de consolidation des pré-requis sera administré en amont de la formation
• Suivi « pendant » :

○ Feuilles de présence
○ Exercices pratiques
○ Formulaires d'évaluation de la formation

• Évaluation à froid :
○ Suivi post-formation : Questionnaire de satisfaction à j+30
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