INITIATIONA LA MICRO INFORMATIQUE

REF. MO1 INI- 2 jours (14 heures)

OBJECTIFS : Gagner en efficacité dans ses taches quotidiennes en intégrant
['utilisation d'un micro-ordinateur

Sessions en 2018
aParis :

Inter sur demande
Intra

Public :

les débutants et
personnes
souhaitant
perfectionner leur
connaissance des
ordinateurs

Prix : 540 €

Déjeuners:
Offerts

PROGRAMME

1 Comprendre les concepts de base de la micro-informatique

* Comprendrelefonctionnementd'un micro-ordinateur.

* Les principaux composants: processeur, mémoire vive, disque dur,
périphériques, les 5 composantsa connaitre (carte mére,
microprocesseur, lamémoire, la carte vidéo etles périphériques
internes de stockage), les périphériques extérieurs

e LeBIOS etlerbledusystéemed'exploitation.

2 Travailler dans I'environnement Windows

» Serepérerdans l'environnement.

* Lebureau, labarre des taches, les fenétres.

e Gérerlestaches:ouvrir, fermer un programme.

e Passerd'uneapplicationaune autre.

e Organisersonpostedetravail.

e Créer et organiser ses dossiers.

» Copier,déplacer,renommer, supprimer desfichiers.

* lesrisques associés (perte d'informations, autorisations).

3 S'approprier les nouvelles technologies

* Prendresesreperes.

» Utiliserlelangage approprié.

e Clarifier levocabulaire.

4 Trouver une solution en cas de probléme

* Analyser un dysfonctionnement avantd'appelerla Hotline.

» Diagnostiquer les pannes courantes : démarrage de I'ordinateur
impression ; fonctionnementd'un périphérique...

5Adopterune démarche préventive

» Respecterles procéduresetréglesinternes al'entreprise:

» téléchargements;

* installationdelogiciels;

» copieetutilisation de photos ;

e copieetutilisation d'articles de presse...

* Acquérirles bonnes pratiques pour protégervotre ordinateur d'un
programme oud'un service malveillant :

* Virus, spywares, spam, cookies, pop-up...
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