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INITIATION 

À LA MICRO-INFORMATIQUE  

PROGRAMME 

Le matériel 
L’unité centrale : Le micro processeur, les différentes mémoires … 
Les périphériques d’entrée : clavier, souris … 
Les périphériques de sortie : écran, imprimantes, webcam … 
Les périphériques de stockage : le disque dur, les disquettes, les 
clés USB Les périphériques réseaux : carte réseau, wifi … 

Travailler dans l'environnement Windows 
À quoi sert l'interface graphique : le bureau, les icônes, les 
fenêtres, les boîtes de dialogues, les boutons 

Gérer les fenêtres et les sous-fenêtres des applications 
Ouvrir, fermer des applications, changer d'application 
Gérer les documents de travail 
Enregistrer, ouvrir, rechercher un document 

Travailler avec des applications 
Découvrir les applications bureautiques : traitement de texte, 
tableur, présentation  
Comment réaliser un courrier simple avec un traitement de texte 
Comment faire un tableau et des calculs simples avec un tableur 
Comment faire une présentation à projeter sur écran 
Découvrir la messagerie 

Comment envoyer et recevoir des messages par messagerie 

Travailler en réseau 
Comprendre les principes et l'utilité d'un réseau d'entreprise 
Utiliser un serveur de fichiers, d'imprimantes 

Découvrir Internet et ses possibilités 
Le vocabulaire et les règles de bonnes conduites du "Web" 
L'accès au Word Wide Web 
La navigation et la recherche d'information 
 

2 JOURS 
 

PRÉ-REQUIS 
Aucun 

OBJECTIF 
Découverte de 
l’environnement informatique 
et des manipulations de base 

PUBLIC 
Tout public 
 


