
Maîtriser l’utilisation de vos outils numériques 

 

PROGRESSION PEDAGOGIQUE 

1. Prendre en main l’ordinateur (4h) 
Personnalisation du bureau 
Gestion de l'énergie 
Utilisation des touches option du clavier 
Ajouter une imprimante 
Installer/désinstaller un logiciel 

2. Gérer son environnement de travail et ses fichiers (4h)  
Organiser ses fichiers en arborescence sur le disque dur 
Gérer les options d’affichage des dossiers et fichiers 
Gérer les raccourcis vers les applications favorites 
Naviguer aisément dans l’arborescence 
Importer/exporter des fichiers à partir d’une clé USB 
Compresser/Décompresser des fichiers 

3. Naviguer sur internet et gérer ses email en toute sécurité (8h) 
Utiliser les options de recherches internet 
Repérer les sites sécurisés 
Gérer les favoris 
Utiliser l’historique de navigation 
Gérer les téléchargements 
Accéder à sa messagerie 
Gérer ses emails 
Envoyer une pièce jointe 
Identifier et gérer les Spam 
Identifier et gérer les messages dangereux 

4. Utiliser un traitement de texte (4h) 
Identification des différents traitement de texte 
Rédaction d’un document simple 
Gérer l’impression de documents 
Enregistrer en PDF 

5. Utiliser son Smartphone pour des besoins professionnels (8h) 
Utiliser l’interface 
Gérer des connexions Wifi et Bluetooth 
Vérifier et installer des mises à jour 
Gérer le stockage 
Gérer les sauvegardes 
Installer / Désinstaller une application 
Naviguer sur internet 
Exporter vers un ordinateur 
Utiliser la caméra 
Envoyer des photos 
Utiliser la messagerie 

6. Communiquer sur les réseaux sociaux (4h) 
Identifier les différents réseaux sociaux 
Créer des comptes 
Paramétrer des comptes 
Publier sur les réseaux sociaux 

7. Synthèse et Evaluation (4h)
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Objectifs pédagogiques 
✓ Utiliser de façon opérationnelle l’ordinateur 
✓ Utiliser son smartphone dans le milieu professionnel 
✓ Communiquer sur les réseaux sociaux 

Durée : 36 heures (9 demi-
journées) 

Tarif: 1800 € HT( sur site) 

Profil du stagiaire 

• Artisan/commerçant 
• Salariés 

Prérequis 
• Utilisation de base d’un 

ordinateur 
• Utilisation de base d’un 

smartphone 

Moyens pédagogiques et 
techniques 
• Formation réalisée sur le 

poste de travail. 
• Formation personnalisée 
• Etude de cas concrets 
• Mise en pratique sur des 

besoins de l’entreprise 
• Support de formation 

papier et vidéo 

Suivi et évaluation 

• Feuilles de présence. 

• Positionnement à partir 
d’une mise en situation 

• Evaluation pratique à 
partir d’un cas pratique 

• Formulaires d’évaluation 
de la formation. 


