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S’/INITIER

INTITULE DUREE OBJECTIF

Découverte du PC 1h - Iden.tlfler les composants c.ie I'ordinateur
- Manier le clavier et la souris

- Découvrir la barre des taches
i e TR 1h30 - Se repérer dans le menu démarrer

- Naviguer dans l'explorateur

- Régler les paramétres les plus courants

- Créer des dossiers et sous-dossiers
Organiser ses fichiers 2h - Renommer, déplacer et supprimer des fichiers
ou dossiers
- Gérer la corbeille

- Etre sensibilisé aux risques liés au numérique

La cybermalveillance 2h - Agir préventivement
- Déclarer les fraudes

- S’inscrire sur Pix

Pix 1h . - rr A D
- Découvrir le numérique grace a Pix
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S'/INFORMER

INTITULE DUREE OBJECTIF

- Formuler une requéte sur Internet

- Gérer I'historique de navigation

- Utiliser la navigation privée

- Acquérir la notion de « fake news »

- Vérifier la fiabilité d'une source d‘information
avec Decodex

Naviguer sur internet 1Th30

- Télécharger I'application
City all 45mn - Sélectionner une commune
- Consulter les différentes rubriques

- Télécharger I'application
Panneau Pocket 30mn - Sélectionner une commune
- Consulter I'actualité de la commune

1h - Rechercher les sites de visite virtuelle
- Effectuer une visite de musée ou monument

Les visites virtuelles
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LES DEMARCHES
ADMINISTRATIVES

INTITULE DUREE OBJECTIF

- Se connecter au site des impots
- Gérer son profil
Le site des impdts 2h30 - Gérer son prélevement a la source
- Valider sa déclaration en ligne
- Payer ses impots en ligne
- Consulter et télécharger ses documents

30mn - S'actualiser sur Pole emploi
P6le emploi
(3 ateliers 1h30 - Gérer sa recherche d’emploi
indépendants)

1h - Gérer son dossier de demandeur d‘emploi

- Créer son compte et se connecter
Mon compte formation 1h - Consulter ses droits
- Connaitre la procédure d’inscription a
une formation

FranceConnect/ - Utilise’r le site de FranceConnect pour effectuer
service-public.fr Th une démarche en ligne .
- Découvrir le site service-public.fr
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N
S SANTE

INTITULE DUREE OBJECTIF

- Rechercher une information de santé
Ameli 2h - S'informer sur ses droits et démarches

- Suivre ses remboursements

- Suivre l'actualité médicale

1h - Doctolib
Les plateformes de
rendez-vous 1h - Maiia
(3 ateliers
indépendants) 1h - Qare

- Découvrir le site
Mon espace santé 2h - Mettre a jour ses informations
- Ajouter des documents a son dossier
- Ajouter des médecins
- Bloquer I'acceés a certains praticiens

- Télécharger lI'application
Yuka 45mn - Apprendre comment consommer sainement
grace a l'application
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RESTER EN
CONTACT

INTITULE DUREE OBJECTIF

- Organiser sa messagerie
2h - Envoyer un mail
- Insérer une piéce jointe
- Programmer I'envoi d'un mail

La messagerie

.. i 1h - Présentation générale
Les visioconférences
. 45mn - Google Meet
La séance de &
présentation générale 45mn - Skype
est obligatoire pour
S |nsFr|re a une’ou 45mn - Duo
plusieurs des séances
suivantes 45mn - Whatsapp/messenger
45mn - Jitsi Meet
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BUREAUTIQUE

INTITULE

Module de base Word
(4 ateliers)

Le CV

Module de base Excel
(3 ateliers)

| love PDF

DUREE OBJECTIF
1h - La mise en forme
1h - La mise en page
1h - Les images
1h - Les tableaux
- Présenter un CV a partir d’'un modéle en ligne
2h ’
- Créer son propre CV
1h - Présentation d’Excel et les calculs simples
1h - La mise en forme conditionnelle
1h - Les graphiques
- Transformer un fichier en format .pdf
1h - Transformer un fichier .pdf en fichier normal

- Dissocier ou fusionner des fichiers .pdf
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LA VIE PRATIQUE

, i . - Découvrir et paramétrer I'agenda
L'agenda électronique 1h30 - Programmer des taches ou rendez-vous avec
ou sans récurrence

- Découvrir comment effectuer des achats

Découverte des achats 45mn sécurisés en ligne
en ligne . . .
8 - Présentation du service PayPal
Maitriser son image 1h - Connaitre les usages qui préservent votre image
sur Internet sur Internet

- Télécharger le logiciel
Bankperfect 2h - Mettre en place la gestion et le suivi de comptes
- Utiliser I"échéancier

- Se connecter
Mon bureau numérique 2h - Accéder aux services en ligne de I'éducation
nationale
- Suivre le dossier de son enfant

- Télécharger I'application
Scanner sur Android 45mn - Scanner un document
- Enregistrer le document
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