@T ile

VISA SAVOIRS NUMERIQUES

a Tours du 13/01/2025 au 27/02/2026
REGION { Q)

. i CENTRE 27
Financé par  VALDELOIRE

@ Formation continue

Association Entraide et solidarités

Tours
Tél: 0247 3187 00
Mail : formation@entraide-et-solidarites.fr

Mail contact: nathalie.dreano@entraide-et-solidarites.fr

CONDITIONS D'ADMISSION

Pré-requis :

- Etre 4gé de 16 ans et plus et étre déscolarisé - Sans condition de dipléme - Pour les personnes
allophones, le niveau A2, a l'oral, est requis.

Niveau de sortie :

Sans Niveau spécifique

Contenu et programme

Objectifs :

- Etre autonome dans I'utilisation des outils numériques (ordinateur, tablette, smartphone) pour les
démarches du quotidien et la formation a distance. - Se repérer dans un environnement
numeérique - Savoir trouver des informations sur le web en toute sécurité - Créer, modifier,
enregistrer et imprimer des documents - Envoyer et consulter des messages électroniques - Gérer
son identité numeérique pour accéder a des services administratifs - Utiliser un coffre-fort
numerique - S'inscrire dans une démarche de transition écologique.



Programme :

L'environnement et les fonctions de base d'un outil numérique (ordinateur, tablette, smartphone) - -
Connaitre et nommer les différents éléments d'un ordinateur. - Utiliser un clavier, une souris ou un
pad. - Gérer des fichiers : renommer, enregistrer, déplacer, imprimer - 5 hRecherches sur le web -
- Utiliser un navigateur web et un moteur de recherche. - Identifier les diverses parties d'une page
web. - Enregistrer des fichiers. - Savoir remplir un formulaire en ligne. - Faire une recherche
d'emploi, répondre a une offre d'emploi. - Utiliser un coffre-fort électronique et un espace de
stockage numérique (cloud). - 12 hLa messagerie électronique - - Envoyer et réceptionner un
message électronique - Insérer et récupérer une piece jointe dans un message - 8 hCréation et
modification de documents a I'aide d'un traitement de texte - - Créer un document simple en
utilisant les fonctions de mise en forme et de mise en page. - Modifier un document existant -
Insérer une image dans un document texte. - 12 hLa citoyenneté numérique - - Créer et gérer son
identité numérique. - Accéder a des services administratifs en ligne. - Optimiser son usage des
réseaux sociaux - 3 h

Durée en centre :

40

Informations pratiques

Organisme responsable :

Entraide et solidarités - Tours

Publics :

e Tout public - 70 places

Financement :

e Programme régional 2025-2028 : Savoirs de base

Contact :

DREANO Nathalie 02 47 31 87 00
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