Maitriser I'utilisation de vos outils numériques

PROGRESSION PEDAGOGIQUE
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rendre en main [’ordinateur (4h) LEARNE XPERT
Personnalisation du bureau Le digital, tout simplement
Gestion de l'énergie www.learnexpert.fr
Utilisation des touches option du clavier
Ajouter une imprimante
Installer/désinstaller un logiciel
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drer 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 |’arborescence
Importer/exporter des fichiers a partir d’une clé USB
Compresser/Décompresser des fichiers
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aviguer sur internet et gérer ses email en toute sécurité (8h)
Utiliser les options de recherches internet
Repérer les sites sécurisés

Gérer les favoris

Utiliser U’historique de navigation

Gérer les téléchargements

Accéder a sa messagerie

Gérer ses emails

Envoyer une piéce jointe

Identifier et gérer les Spam

Identifier et gérer les messages dangereux
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4, Utiliser un traitement de texte (4h)
™ Identification des différents traitement de texte
™ Rédaction d’un document simple
™ Gérer ’impression de documents
™ Enregistrer en PDF

5. Utiliser son Smartphone pour des besoins professionnels (8h)
™ Utiliser Uinterface
M Gérer des connexions Wifi et Bluetooth
™ Vérifier et installer des mises a jour
™ Gérer le stockage
M 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. Synthése et Evaluation (4h)

Learnexpert-25 Rue René Breton 10140 Thieffrain—06 62 71 21 62 Siret : 81915383400018 N° agrément 44100087710



