Initiation informatique.

Ce programme d’initiation permettra aux novices de se
familiariser avec I'outil informatique

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
Etre capable d'utiliser le matériel informatique en toute

autonomie en comprenant la configuration informatique et
I’environnement Windows.

Utiliser les logiciels les plus utiles tels que Word et
Excel

Mobiliser Internet l'utiliser dans un but professionnel

.

Optimiser les fonctionnalités de la messagerie

PROGRAMME

Présentation rapide du fonctionnement d'un ordinateur

Présentation générale : composants d’un ordinateur et ses périphériques
clavier, souris, clic gauche, clic droit

Identifier le r6le du systéeme

résolution d’écran

fonctionnement et entretien d’'un disque dur, antivirus

Découvrir et pratiquer l'interface Windows

Se repérer dans I'environnement

explorateur de fichiers

Création de dossiers

copier- coller sur une clé USB

Arborescence des dossiers et des fichiers

Panneau de configuration, affichage, installation de logiciels gratuits
gestion de fichiers, nom et extension, propriétés, affichage avec tri par
date, tri par nom

Sauvegarde sur clé USB, importation depuis smartphone

Word

police, paragraphe, dictionnaire, copier-coller, insertion d'images
retrait, liste, tableau, en-téte et pied-de-page, numéros de page,
raccourcis clavier

insertion de zone de texte, insertion de forme, insertion de date
couleur de police, style, mise en forme, table des matieres
format de page, couleur de page

remplacer un mot, synonyme

Durée

Tarif

Pré-requis

Profil du stagiaire

Délai d'acceés

Equipe pédagogique

Moyens pédagogiques et

techniques

Evaluation de la formation
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Excel

formules avec somme et produit, poignée de recopie, bordure,
couleur de remplissage, graphiques

insertion de ligne et de colonne, graphique " ot
Liste automatique ﬂ
mise en forme conditionnelle, tri des données, collage avec liaison Mise 3 jour

Savoir utiliser internet

Naviguer sur le net

Gérer les favoris

Découvrir les fonctions hors connexion
Surfer en toute sécurité

Lire des fichiers audio et vidéos !‘

Messagerie électronique
Se créer un compte e-mail Taux de satisfaction de nos
Rédiger un e-mail stagiaires (juin 2025 - juin 2026)
Lire les messages regus et y répondre
Envoyez des fichiers par e-mail
Personnaliser les courriers électroniques
Activer les messages HTML






