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formation

— LOBJECTIF DE
FORMATION

Atteindre le niveau
intermédiaire avec un
score global d’au minimum
256 pix avec les
competences:

« 'Developper des
documents textuels',

« "Traiter des donnees',
« “Proteger les donnees
personnelles et la vie

privee”,

« “Construire un
environnement
numerique”

« "Collaborer',

et afin de passer la
certification Pix.

La Claye Digitale

JOUR1

Matin
« Présentation du contenu de
formation
« Tour de table : présentation
et attentes des stagiaires
« Consolidation des acquis sur
la compétence 'Développer
des documents textuels'
« Exercices pratiques sur Pix
Apres-midi
« Temps de retour sur la
matinee
« Consolidation des acquis sur
la competence "Traiter des
données'
« Exercices pratiques sur Pix

JOUR 2

Matin
« Temps de retour sur la
journee precedente
« Consolidation des acquis
sur la compeétence
'Proteger les données
personnelles et la vie privee'
« Exercices pratiques sur Pix
Apres-midi
« Temps de retour sur la
matinee
« Consolidation des acquis
sur la compeétence
'Construire un
environnement numeérique"
« Exercices pratiques sur Pix

OBJECTIF ET DEROULE GENERAL
LES FONDAMENTAUX DU NUMERIQUE

JOUR3

Matin
« Temps de retour sur la
journee precedente
« Consolidation des acquis
sur la compeétence
'Collaborer"
« Exercices pratiques sur Pix
Apres-midi
« Temps de retour sur la
matinee
- Bilan de la Formation
- Passage de la certification
PIX

CONTACT

Les Ateliers du parc de Claye
Service numeérique

La Claye Digitale

01 60 27 68 90

pole-travail.lagabrielle@mfpass.fr

B, rue de la Gabrielle - CS30295
77414 Claye-Souilly Cedex

FONDATION L’ELAN RETROUVE
23, RUE CATHERINE DE LA ROCHEFOUCAULD 75009 PARIS
SIRET 77567634900019 - PRESTATAIRE DE FORMATION - N° DE DECLARATION D'ACTIVITE : 11753799775



@LaClayeDigita,le CONDITIONS D'INSCRIPTION A LA FORMATION

formation

LES FONDAMENTAUX DU NUMERIQUE

Durée : 3 jours (21 heures) Nombre : 4 a 12 éleves.
Approche pedagogique et outils : Encadrement de la formation :
A lissue de la formation, un certificat de realisation sera Encadrement de la formation : Beleve DADZIE-AMEDOME, Charge de
delivre. développement en formation numérique
Modalité et delai dacces : Tarifs : 937€ HT
Siinscrire a la formation aupres de lentreprise adaptee
Les ateliers du parc de Claye, debut de la formation 15 Contact:
jours a compter de la signature du devis (pour les Les ateliers du parc de Claye
formations en intra). Service numerique La Claye Digitale
B, rue de la Gabrielle - CS30295
Lieu : Les Ateliers du parc de Claye ou sur site client 77414 Claye-Souilly Cedex
Demande de devis 01 60 27 68 49
Matériel : Des ordinateurs seront mis a disposition. pole-travaillagabriele@mfpass.fr
Accessibilite aux personnes en situation de handicap: Methodes mobilisées et modalités deévaluation :
Nous contacter pour etudier les possibilites d’adaptation. Enseignement en présentiel. Alternance entre cours theéoriques,

exercices pratiues et questions interactives. Passage de la
certification Pix.

FONDATION L’ELAN RETROUVE
23, RUE CATHERINE DE LA ROCHEFOUCAULD 75009 PARIS
SIRET 77567634900019 - PRESTATAIRE DE FORMATION - N° DE DECLARATION D'ACTIVITE : 11753799775



La Claye Digitale

formation

3 JOURS (21 HEURES)

CONDITIONS DINSCRIPTION A LA FORMATION

LES FONDAMENTAUX DU NUMERIQUE

Contenu :
Consolidation des acquis sur les compeéetences :
« Déevelopper des documents textuels
« Traiter des donnees
« Proteger les donnees personnelles et la vie privee
« Construire un environnement numeérique
« Collaborer

Public : Personnes souhaitant atteindre le niveau intermediaire avec un
score global d’au minimum 256 pix dans 5 compétences Pix representant
les fondamentaux du numeérique et obtenir la certification
correspondante.

Prerequis: Pour passer la certification Pix, le candidat doit savoir lire,
ecrire et compter et utiliser les fonctionnalitées basiques d’un ordinateur
(manipulation de la souris et du clavier).

Objectifs : Atteindre le niveau intermeédiaire avec un score global d’au
minimum 256 pix avec les compétences "Développer des documents
textuels', "Traiter des donnees', “Proteger les donnees personnelles et

la vie privée”, “Construire un environnement numerique”, "Collaborer!
et afin de passer la certification Pix.

Organisation des journées : il est demande aux participants darriver
15mn en avance, a 8h45. La formation debute a 9h jusqua 12h30 et
reprend lapres-midi de 13h30 a 17h.

Modalites pratiques:
Un restaurant d’entreprise se trouve sur le site de formation.
Lors de la pause de midi, possibilite de dejeuner dans le self :
« Soit avec son panier repas (un micro-ondes est a disposition) ;
« SOit en reservant un repas propose au tarif de 10€ (a regler sur
place).
Possibilites de restauration a 'exterieur a la discretion des stagiaires.

Plus d’informations : nous contacter.

FONDATION L’ELAN RETROUVE
23, RUE CATHERINE DE LA ROCHEFOUCAULD 75009 PARIS
SIRET 77567634900019 - PRESTATAIRE DE FORMATION - N° DE DECLARATION D'ACTIVITE : 11753799775



La Claye Digitale

formation

MATIN

« Présentation du contenu de formation

« Tour de table: présentation et attentes des stagiaires

. Consolidation des acquis sur la competence
'Developper des documents textuels'

o

(¢]

o

Revue sur les differents traitements de texte

Saisir du texte (curseur dinsertion, les caracteres du
clavier, passer a la ligne)

Corriger (effacer, deplacer le curseur)

Sauvegarder, enregistrer sous

Ouvrir un document

Sélectionner du texte (couper/copier/coller)

Mise en forme de texte (police, taille, gras, italique,
souligne, couleur, casse, petites majuscules, code RVB)
Mise en forme de paragraphe (alignements)
Statistiques sur un texte

Insérer une image

Logiciels de préesentation

Créer un diaporama (insérer une diapositive, choisir
son type)

Lancer un diaporama

- Exercices pratiques sur Pix

APRES-MIDI

DEROULE DE LA FORMATION - JOUR 1

LES FONDAMENTAUX DU NUMERIQUE

« Temps de retour sur la matinée
. Consolidation des acquis sur la competence 'Traiter
des donnees'

o}

o}

(e]

(e]

Revue sur les differents tableurs

Classeurs, feuilles de calcul, cellules, réference de
cellule

Créer un tableau

Enregistrer un classeur

Ajouter / Supprimer des donnees, des lignes, des
colonnes

Copier une colonne

Filtrer / Trier

Formules simples mathematiques, avec réféerence
Recopier une formule, utilisation du'$'

Formats des donnees

Insertion d'un graphique

« Exercices pratiques sur Pix

FONDATION L’ELAN RETROUVE
23, RUE CATHERINE DE LA ROCHEFOUCAULD 75009 PARIS
SIRET 77567634900019 - PRESTATAIRE DE FORMATION - N° DE DECLARATION D'ACTIVITE : 11753799775



R’ La Claye Digitale
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formation

DEROULE DE LA FORMATION - JOUR 2

LES FONDAMENTAUX DU NUMERIQUE

MATIN

« Temps de retour sur la journée précedente
« Consolidation des acquis sur la competence "Protéeger
les donnees personnelles et la vie privee'

o Gerer ses données personnelles (CGU, politique
dutilisation des donnees, diffusion de donnees
personnelles)

o Collecte des données personnelles et le droit (RGPD,
publicites et lettres dinformation)

o Traces numeériques (Acces dune application aux
donneées, adresse IP, traces de connexion, localisation
d'une adresse IP)

- Exercices pratiques sur Pix

APRES-MIDI

« Temps de retour sur la matinée
. Consolidation des acquis sur Ila competence
"Construire un environnement numeérique'

o Logiciels et applications (Logiciels libres et les notions
d’applications)

o Systeme  dexploitation  (Principaux  systemes
dexploitation, parametres daffichage, gestes de
base de la navigation

o Mateériel (Périphérigues et composants, ports
informatiques, caractéristiques techniques)

o Fondamentaux de linformatique (Chronologie
dapparition des technologies, personnages
emblematiques)

o Réseau (Le Web et le protocole HTTP, fonctionnement
d’internet, neutralité du net)
« Exercices pratiques sur Pix

FONDATION L’ELAN RETROUVE
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@ La Claye Digitale DEROULE DE LA FORMATION - JOUR 3

formation

LES FONDAMENTAUX DU NUMERIQUE

MATIN APRES-MIDI
« Temps de retour sur la journée précedente « Temps de retour sur la matinéee
. Consolidation des acquis sur la competence « Bilan de la Formation
"Collaborer'
o Document collaboratif (definition, revue des sociétés . Passage de la certification Pix

fournissant un espace de travail collaboratif, droits
dacces, lecteur, editeur, commentateur, identification
des droits)

o Historique des versions dans un traitement de texte
en collaboratif

o Utilisation du Cloud (definition, importation de fichiers,
partager un fichier / dossier, attribuer des droits,
telécharger un fichier)

o Utiliser un agenda partage (definition / utilisation,
creation d'évenements, invitation /| partage,
superposition dagenda)

- Exercices pratiques sur Pix

FONDATION L’ELAN RETROUVE
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Fondation I’'elan retrouve
Service numerique - La Claye Digitale
23, rue Catherine de la Rochefoucauld

75009 paris

Demande de devis

O1 680 27 68 49

pole-travail.lagabrielle@mfpass.fr

Sites
www.lesateliesrduparcdeclaye.fr

www.laclayedigitale.fr




