
  

 INFORMATIQUE 
LES BONNES PRATIQUES 

PROGRAMME 
 

 

🧑💻  Type : Formation individuelle en distanciel 

🟢  Niveau : Base, élémentaire 

⏳  Durée : 2 heures 

🎓  Formateur : Jacques Lambelet 

💳  Prix : CHF 200.00 

Je m'inscris - Contacter le formateur 
 

https://assistemps.fmcloud.fm/fmi/webd/Inscriptions
mailto:jacques@assistemps.ch


Je m'inscris - Contacter le formateur 
 

 
 

1. L'ordinateur et ses périphériques 
ü Comprendre les composants et nommer les périphériques 

 

2. Applica8ons, fichiers et dossiers 
ü La notion d’app, di7érence entre les programmes, les dossiers et les fichiers 

 

3. Ges8on des fichiers 
ü Enregistrer et nommer correctement 
ü Organiser ses dossiers 
ü Vider, classer, jeter 
ü Sauvegarder 
ü Gérer l'espace libre 

 

3. Clavier : astuces et raccourcis 
ü Les principaux raccourcis 
ü Connaître le clavier 
ü Copier / coller 
ü Couper / coller 

 

4. Internet et réseaux 
ü Réseau local, réseau distant et cloud 
ü Mesurer sa vitesse de connexion — téléchargement et téléversement 
ü Gérer et créer un bon mot de passe 

 

5. Moteurs de recherche et naviga8on 
ü URL et protocoles sécurisés (HTTPS) 

 

6. Messagerie électronique 
ü Webmail vs application de messagerie 
ü Gestion des mails indésirables 
ü Gestion de sa boîte de réception 

 

7. Divers & maintenance 
ü Compresser un dossier 
ü Gestion des mises à jour 
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