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Date de dernière mise à jour 08/01/2025 
Les bases de l'informatique : Apprendre à utiliser un ordinateur 

pour les débutants 
 
A une époque où l’utilisation de l’outil informatique est devenu indispensable, cette formation est conçue afin de permettre à tous d’acquérir les 

compétences basiques nécessaires afin d’utiliser un ordinateur de manière efficace et dans de bonnes conditions. 
 
Durée: 7.00 heures  
 
Prix : 350€ TTC 
 

A QUI S'ADRESSE CETTE FORMATION ? 
 
Profil du stagiaire : 
● Tous publics 

 
Prérequis : 
● Disposer d'un ordinateur, d’un smartphone ou d’une tablette avec une connexion Internet. Navigateur web : Google Chrome, Firefox. 

 
Inscription : 
Pour toute demande d’inscription, veuillez nous contacter au 06.82.95.16.71 ou par email : info@vial-formations.fr 
 

 
Accessibilité : 
Formations en distanciel accessibles aux personnes à mobilité réduite ; 
Audiodescription et sous titrage non disponibles ; 

Handicap 

Pour toute question d’accessibilité handicap, prendre contact avec nous: info@vial-formations.fr 
Toutes les formations dispensées chez VIAL sont accessibles aux personnes en situation de handicap. Lors de l’inscription à nos 
formations, nous étudions avec le candidat en situation de handicap et à travers un questionnaire les actions que nous pouvons 
mettre en place pour favoriser son apprentissage. Pour cela, nous pouvons également nous appuyer sur un réseau de partenaires 
nationaux préalablement identifiés. 

Coordonnées des partenaires handicap : 

AGEFIPH 
Bastien Giesberger – M’Ballo Seck Contact mail 
uniquement 
rhf-idf@agefiph.asso.fr 

MDPH  
91-93 Rue Henri Rochefort 91000 Evry 
01 60 76 11 00 
mdph@cd-essonne.fr 
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CAP EMPLOI 
2 ter avenue de France 91300 – Massy 
Tél. : 01.69.75.11.50 

 

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES 
 
● Savoir mettre en marche un ordinateur 
● Être capable d’exploiter les fonctionnalités basiques d’un ordinateur 
● Être capable de sauvegarder ses données numériques 
● Savoir entretenir son ordinateur 
● Être en mesure d’utiliser un ordinateur dans des conditions de sécurité informatique 

 

CONTENU (PROGRESSION PÉDAGOGIQUE) 
 
● Débuter avec son ordinateur 

● Introduction 
● Avant de commencer 

 
● Un ordinateur c’est quoi 

● Histoire et révolution (partie1) 
● Histoire et révolution (partie 2) 
● Le rôle d’un ordinateur personnel 
● Fonctionnement d’un ordinateur 
● Les composants d’un ordinateur 
● Hardware et Software ? 

 
● Le bon choix 

● Les types d’ordinateur 
● Le système d’exploitation 
● Bien choisir son ordinateur 
● Acheter auprès d’un professionnel 
● Choisir son ordinateur 

 
● Utilisation 

● Brancher son ordinateur 
● Allumer et éteindre son ordinateur 
● La souris - Présentation 
● La souris - Utilisation 
● Le clavier - Présentation 
● Le clavier - Utilisation (partie 1) 
● Le clavier - utilisation (partie 2) 
● Utiliser un ordinateur 

 
● Maîtriser les bases essentielles en informatique 

● Avant de commencer 
 

● L’essentiel du vocabulaire informatique 
● Ordinateur et périphériques 
● Système d’exploitation et logiciels 
● Réseau et Internet 
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● Aller plus loin 
 

● Le système Windows 10 
● Le bureau Windows 
● Le menu démarrer 
● La barre de tâches 
● Les icônes 
● Les fenêtres 
● La corbeille 
● Le dossier personnel 
● Enregistrer un fichier 
● Les dossiers 
● Déplacer des éléments (partie 1) 
● Déplacer des éléments (partie 2) 
● Installer un logiciel (libre office) 
● Désinstaller un logiciel et paramètres 
● Vérifier l’état de santé de son ordinateur 
● Conclusion 

 
● Sauvegarder ses données numériques 

● But de la formation 
● Pourquoi sauvegarder ses données ? 
● Qu’est ce qu’une bonne sauvegarde 
● Avant de commencer 
● Questionnaire d’introduction 

 
● Les supports de stockage 

● Histoire et évolution 
● Sauvegarder sur CD/DVD/Blue-Ray 
● Sauvegarder dans une clé USB 
● Sauvegarder sur un disque dur externe 
● Sauvegarder sur un serveur NAS 
● Tendance et Recommandation 
● Le futur de la sauvegarde des données 
● Les supports de stockage 

 
● Le cloud 

● Le Cloud c’est quoi? 
● Chsoisir son service de stockage Cloud 
● Google Drive - Création et présentation 
● Dropbox - Création et présentation 
● Onedrive - Création et Présentation 
● Autres solutions de stockage Cloud 

 
● Entretenir son ordinateur 

● But de la formation 
● Pourquoi entretenir son ordinateur ? 
● Pourquoi mon ordinateur devient lent ou plante ? 
● Avant de commencer.... 
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ORGANISATION 

Equipe pédagogique: 
 

Mme Virginie Billiet, Référente handicap  
Mme Virginie Billiet, Responsable pédagogique 

Contacts : 
Référente handicap: info@vial-formations.fr 
Assistante de direction: info@vial-formations.fr  
06 82 95 16 71  
Responsable pédagogique : responsable.pedagogie34@gmail.com 

Secrétariat général: 06 82 95 16 71 
Assistance/Aléas et réclamations disponibles par mail à : info@vial-formations.fr 06 82 95 16 71 du lundi au vendredi de 09h à 17h (délai 
de réponse maximale: 24h). 

Support technique: 
Mme Virginie Billiet, vialspprt@gmail.com 

 
Moyens pédagogiques et techniques 

● Accès illimité à la plateforme de cours 24/7; 
● Cours théoriques au format vidéo; 
● Formations accessibles via un ordinateur ou une tablette; 
● Assistance technique par téléphone, et email. 

 
Dispositif de suivi de l'exécution de d'évaluation des résultats de la formation 

● Suivi d’assiduité réalisé par notre responsable pédagogique qui est dédiée et disponible par téléphone et courriel : 
responsable.pedagogie34@gmail.com (réponse en moins de 48h du lundi au vendredi de 09h à 17h); 

● Relevés de connexion à la plateforme e learning; 
 

 
Modalités d'évaluation : 

● Auto-évaluation sous forme de questionnaires; 
● Exercices sous formes d’ateliers pratiques; 
● Questionnaire de positionnement; 
● Évaluation à chaud. 

 
Indicateur de qualité : Pas de données accessibles à ce jour, dès que le nombre minimal de candidats sera suffisant pour obtenir ces taux, ils 
seront publiés 
 
Documents délivrés à l’issue de la formation : un certificat de réalisation. 
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