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Certifiez vos compétences digitales 
3 jours, soit 21 heures 

Programme de formation 

 
Public visé 
Toute personne souhaitant maîtriser le contexte du numérique et valider ses compétences digitales 

 
Pré-requis 
Pas de prérequis 

 
Objectifs pédagogiques 
Manipuler les principaux outils numériques : matériels, logiciels, systèmes d'exploitation 
Naviguer et communiquer sur le Web de façon sécurisée 
Organiser son disque dur et manipuler les suites bureautiques 
Connaître et utiliser les différents réseaux informatiques 
Configurer les principaux matériels, périphériques et comptes 
Certifier ses compétences et atteindre le niveau opérationnel TOSA® 
 

Description / Contenu 
Matériel et système d'exploitation  
Connaître l'environnement informatique de base en entreprise 
Approfondir ses connaissances en matériel informatique. 
Identifier les composants d'un ordinateur. 
Configurer des matériels et périphériques. 
Stocker ses données. 
Comprendre le système d'exploitation. 
Organiser l'explorateur Windows. Utiliser une fenêtre. 
  
Logiciels et fichiers 
Les principaux types de logiciels et les principales applications. 
Utiliser des applications pour des documents simples. 
Connaître les extensions d'applications et d'images. 
  
Réseaux et communication numérique 
Se familiariser avec les réseaux sociaux personnels et professionnels. 
Maîtriser les types de connexion. 
Comprendre l'utilité d'un réseau informatique. 
Maîtriser un compte de messagerie. 
Utiliser différents moyens de communications : courriels, MMS… 
Se connecter en mobilité et utiliser le Cloud. 
  
Sécurité numérique 
Appréhender les risques du Web et des mails. 
Connaître les dangers d'activités en ligne. 
S'équiper d'un anti-virus et d'un firewall. 
Savoir choisir et gérer ses mots de passe. 
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Web 
Connaître les termes spécifiques au Web. 
Identifier l'usage des navigateurs. 
Afficher une page Web, un lien hypertexte et faire des recherches. 
Comprendre la structure d'une adresse Web et d'une page sécurisée. 
Utiliser les moteurs de recherche et gérer ses favoris. 
Utiliser le streaming et la vidéo en ligne. 

 
Modalités pédagogiques 
Alternance continuelle entre apport de connaissances et manipulation des outils 

 
Moyens et supports pédagogiques 
Fourniture de documents et supports de cours qui restent la propriété des stagiaires 
Salles équipées : vidéoprojecteur, paperboard, ordinateur individuel, support de cours papier ou électronique, 
outils de prise de notes 

 
Modalités d’évaluation et de suivi 
Compte rendu de fin de formation et analyse interne 
Questionnaire « évaluation de la formation » rempli par le stagiaire 

 
Validation de stage 
Attestation de stage 

 
Profil du formateur 
Professionnel de l'informatique, expert en bureautique 

 
Lieu 
JCD and CO - 193 RUE DU GENERAL METMAN, 57070 METZ  

 
Informations sur l'accessibilité  
La formation est accessible aux personnes à mobilité réduite et toute demande d’adaptation peut être étudiée en 
amont de la formation en fonction du besoin des personnes. Nous contacter pour plus d’informations. 
 


