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Objectifs

Ce module a pour objectif 'acquisition des bases fondamentales de I'informatique et des outils numériques : les
informations, la communication et la création digitale, la compréhension et la résolution de problémes d'appareils
numérique et la sécurité informatique. L'objectif final est d'obtenir le niveau opérationnel sur DigComp TOSA.
Informations et données au niveau Opérationnel : Filtrer et analyser les différentes sources d'information sur Internet, afin
de fiabiliser la collecte de données. Créer une méthodologie permettant de trier et ranger ses données numériques pour
optimiser leur restitution.

Communication et collaboration au niveau Opérationnel : Diffuser et partager des fichiers numériques en respectant les
bonnes pratiques des réseaux sociaux.

Création de contenu digital au niveau Opérationnel : Modifier du contenu numérique, I'enrichir et exploiter différents
formats de contenus, en vue de l'intégrer a une page web.

Résolution des problemes au niveau Opérationnel : Choisir I'outil, le logiciel ou le service le mieux adapté a ses besoins,
dans le but d'optimiser son environnement de travail.

Sécurité numérique au niveau Opérationnel : Protéger ses données et celles de l'entreprise en renforcant les mesures de

sécurité numérique, en vue d'assurer la continuité d'activité.

Programme

Informations et données : Rechercher I'information en ligne ; Stocker et restituer des fichiers ; Comparer différents
contenus en ligne ; Enregistrer et de restituer des fichiers sous les formats les plus classiques dans différents
environnements numériques ; Comparer les différentes sources d'information ; Filtrer sa recherche d'informations;
Comprendre l'utilité des caches, d'un cookie et d'un bookmark ; Classer régulierement ses données

Communication et collaboration : Partager des fichiers ; Saisir un texte et utiliser les fonctions de base pour
communiquer ; Identifier les différents types de réseaux sociaux et outils de communication en ligne ; Utiliser les fonctions
simples des services en ligne ; Consulter ses emails et de répondre a un message ; Utiliser un ou plusieurs réseau(x)
social(aux) ; Utiliser les fonctions simples des services administratifs en ligne ; Gérer, classer et trier ses emails ; Utiliser les
listes de diffusion ; Partager un fichier via le Cloud ; Partager un fichier par messagerie électronique ; Mettre en pratique les
regles d'usage des réseaux sociaux

Création de contenu digital : Créer et modifier du contenu numérique simple ; Etre conscient de I'existence des droits de
reproduction ; Modifier de maniere simple les parametres de base de certains logiciels et applications ; Modifier du
contenu numérique simple ; Modifier les parametres de base de certains logiciels et applications ; Produire du contenu
numérique sous les principaux formats ; Utiliser un ou plusieurs logiciel(s) de tableur et de traitement de texte ; Appliquer
des mises en forme, d'insérer des images et de faire des calculs ; Comprendre les notions de base de la création d'une page

web

Résolution des problémes : Savoir faire appel a l'assistance nécessaire en cas de probléme technique sur un logiciel ou



une application ; Savoir résoudre des problémes de routine simples sur un appareil ; Etre conscient de la nécessité
d'actualiser ses compétences numériques ; Fermer ou redémarrer un programme ; Rebooter un ordinateur ; Installer une
mise a jour sur un ordinateur, tablette ou smartphone ; Connaitre la plupart des matériels des appareils et leur utilité ;
Savoir résoudre les probléemes les plus fréquents liés a I'utilisation des technologies numériques ; Se connecter a Internet

quel que soit le matériel a disposition

Sécurité numérique : Prendre des mesures simples pour la protection de ses appareils ; Etre sensibilisé sur la fiabilité de

I'information en ligne,...

Niveau d'entrée Niveau de sortie
Aucun prérequis Sans niveau spécifique
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