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Avoir déja utilisé un ordinateur et en connaitre les fonctions minimales
Savoir utiliser les menus
Savoir utiliser une barre d’outils
Savoir enregistrer un document et le retrouver dans I’arborescence des dossiers
Savoir manipuler les dossiers
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L’¢étudiant doit étre capable de :

S’approprier son environnement de travail afin d’acquérir une autonomie dans
les taches requises dans les bibliothéques et 1I’archivage, en 1’occurrence du coté
matériel et logiciels applicatifs et systéemes.

Rechercher I’information spécifique aux documents dans son poste de travail et
éventuellement dans le web.
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Maitrise de 1’'usage de I’espace numérique de travail.

Structure de gestion d’une arborescence de fichier (Rdle du gestionnaire du systéme de fichiers).
Connaissance des principaux formats de fichiers

Protection des fichiers et dossiers

Création, Manipulation, Recherche et effacement de données dans une base/banque de donnée.
Numeérisation et archivage électronique des documents

Automatisation et Utilisation de 1’outil adapté (savoir choisir I’outil adéquat aux objectifs voulus au
sein d’une bibliothéque ou un service d’archivage)
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EDITIONS MULTIMONDES, 2000 | ANDRE LORANGER Dictionnaire biographique et
historique de la micro-informatique
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Définitions et généralités sur I’informatique AN £ gaudy)
Notions sur le systéme d’information et le systeme AP
informatique
Archivage électronique : Notions de base et définition &I £ sl
Historique générale de 1’archivage électronique Cualdl) £ gaud)
Numérisation des documents et archivage bl £ gandy)
Outils de I’archivage électronique et sécurité documentaire ) £ gaul)
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Manipulation des BDD : outils et méthode S B
Internet et Recherche de documents et (Meta)Informations se gdal) g gad)
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