
(https://www.ieta-formation.fr)

IETA
112	avenue	Jean	Baptiste	Clement

92100	Boulogne	Bilancourt
+	33	(0)1	41	10	09	52
+	33	(0)9	58	31	31	81

BASES	INFORMATIQUES
Tarif

Tarif	:	1050	€	TTC

Lieu	:	En	ligne

Durée	:10	heures

Tutorat	:	3h	inclus

Langue	:Français

Tarif

Tarif	:	1750	€	TTC

Lieu	:	En	ligne

Durée	:20	heures

Tutorat	:	14h	inclus

Langue	:Français

Contenu	de	la	formation
La	souris	sans	soucis

Déplacement
Clic	gauche	et	clic	droit
Glisser-déposer
Double-clic
Molette	de	la	souris
En	situation

Les	outils	du	travail	collaboratif

Partie	1	-	L'espace	physique	de	travail	collaboratif
Partie	2	-	Le	trombinoscope
Partie	3	-	Le	courrier	électronique
Partie	4	-	La	messagerie	instantanée
Partie	5	-	La	visioconférence
Partie	6	-	L'agenda
Partie	7	-	L'outil	de	Gestion	de	Projet
Partie	8	-	Le	stockage	dans	le	cloud
Partie	9	-	Les	outils	bureautiques	collaboratifs
Partie	10	-	Outils	de	prise	de	décision	collective
Partie	11	-	Les	plateformes	collaboratives

Les	premiers	pas	en	informatique

D'où	vient	l'informatique	?
Dans	quels	domaines	l'informatique	est-elle	utilisée	?
De	quoi	est	composée	la	partie	matérielle	d'un	ordinateur	?
Comment	l'ordinateur	nous	comprend-il	?
Comment	utiliser	le	clavier	?
Les	actions	de	la	souris
L'environnement	de	travail
Les	barres	de	titre,	de	menus,	d'outils	et	d'adresse
Les	barres	de	défilement,	d'état,	de	tâches	et	de	lancement	rapide
Notions	de	fichiers	et	de	dossiers
Savoir	reconnaître	les	différentes	icônes
Affichage	des	fenêtres
Manipuler	les	fenêtres
L'explorateur
Manipuler	les	dossiers
Manipuler	les	documents
La	corbeille

Sécurité	informatique

Sécurité	informatique

Objectif

Points	forts

-	Formation	E-Learning	:	100%	en
ligne	-	Formation	disponible	7/7	j
24/24	h

Pré-requis

-	Navigateur	web	:	Edge,	Chrome,
Firefox,	Safari	-	Système
d’exploitation	:	Mac	ou	PC

Public	ciblé
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Travail	collaboratif

Le	travail	collaboratif


