i Com

Les essentiels de I’ordinateur
(MacOS)

Réf : 1301
Publics : Cette formation est destinée a tous les publics, elle est adaptée a toutes formes
d’organisations humaines.

v Découvrir les bases de fonctionnement d'un ordinateur : interface, fonctionnalités,
savoir installer un logiciel, un périphérique...

v Surfer sur internet en toute sécurité, maitriser les mails

contenu :

Jourl:

e Maitriser la souris et le clavier: quels sont les différents clics avec la souris,
explorer les différentes touches du clavier et connaitre leurs fonctions

¢ Connaitre l'interface du systéme d’exploitation Mac OS : savoir quelles sont les
différentes parties qui composent Mac OS et quelles sont leurs fonctions ?

e Quels sont les différents types de programmes / d’applications ?

¢ Quels sontles différents types de périphériques qui peuvent étre connectés a un ordinateur
et quelles sont les différentes prises ?

o Comment enregistrer et classer ces fichiers ?

e Savoir installer un logiciel / un périphérique

Jour2.;

Quelles sont les regles de sécurité pour surfer sur internet en toute sécurité ?
Faire la différence entre un navigateur internet et un moteur de recherche
Optimiser des recherches sur Google et Qwant

Comment naviguer sur un site internet afin de trouver rapidement ce que I'on cherche
Comment ouvrir / supprimer un compte / remplir un formulaire sur internet ?
Faire la différence entre un webmail et un logiciel mail

Créer une boite mail ety accéder

Créer un carnet d’adresses et des groupes de diffusion

Savoir identifier un spam / une arnaque

Classer les mails dans un dossier / Savoir rédiger un mail de maniére optimale
Le cas particulier des envois groupés et des pieces volumineuses

Volume horaire fotal : 14 heures
Méthod ‘ : :

Pédagogie participative

Supports théoriques

Réflexion sur les pratiques professionnelles
Etudes de cas / Mises en situations

NN

Intervenani(e) : Consultant.e — Formateur.rice

Codt : Intra: 2249 € par groupe pour 14 heures
Inter : 379 € par stagiaire pour 14 heures

Anim&Com consultant : www.animetcom.fr
24 rue de Constantinople — 75008 Paris — Tél. : 09 71 39 70 64
Courriel : administration@animetcom.fr
Code APE 8559A
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