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OBJECTIFS PEDAGOGIQUES 
 

Découvrir concrètement la struc-

ture et le fonctionnement d’un or-

dinateur et des périphériques. 
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CONTENU PEDAGOGIQUE 
 

Découvrir l’environnement WINDOWS 

Découverte de l’environnement, du clavier 

de la souris 

Gérer ses fichiers et ses dossiers sur son 

ordinateur 

Télécharger des utilitaires 

Nettoyer son ordinateur 

Récupérer et gérer ses photos sur son or-

dinateur  

 

Présentation générale de WORD 

Créer, modifier, sauvegarder un docu-

ment de type courrier  

Intégrer des images et des tableaux 

Imprimer ses documents 

 

Découvrir INTERNET 

Naviguer  

Partager des documents et des photos  

Recevoir et envoyer des emails 

Effectuer des recherches avec les moteurs  

 

Utiliser le tableur EXCEL 

Principes de base 

Créer et modifier un tableau 

Mise en forme (encadrement, bordures…) 

Insertions de formules de calculs simples 

 

METHODE PEDAGOGIQUE  

 

Ce cours est rythmé autour d’une 

partie théorique et d’une partie 

pratique très importante. 

 

PUBLIC 
Toute personne n’ayant aucune 

connaissance de la micro-

informatique. 

 

PRE-REQUIS 
Aucun 
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DUREE 

 

35 heures 

INITIATION A L’INFORMATIQUE 
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