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Découverte de la Micro-Informatique 
 

 
PRE-REQUIS : Utilisateurs d’outils bureautiques 
 

OBJECTIF : Présenter le monde de la Micro-Informatique et les possibilités qu’il offre ; 
permettre, par des explications simples, d’aborder la Micro en toute sécurité et de se préparer 
aux informations bureautiques standards. 
 

 
 

METHODE PEDAGOGIQUE: Les formations sont essentiellement pratiques. Chaque 
participant dispose de son micro-ordinateur et de sa connexion à Internet. Les stagiaires 
peuvent également, s’ils le souhaitent, enregistrer sur clé USB les travaux réalisés pour les  
conserver ou se les envoyer par mail. 
 

DUREE : 3 jours 
 
PROGRAMME 
 
1 - DEFINITION DES TERMES EMPLOYES DANS LES MEDIAS  
Le micro-ordinateur : l'unité centrale, les microprocesseurs, les mémoires, les bus, les ports, les 
disques, le CD et DVD-Rom... 
Les périphériques : imprimante, scanner, modem, cartes... 
Le rôle des systèmes d'exploitation, le multimédia 
 
2 - 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 
Utiliser l'explorateur pour organiser ses fichiers sur les disques 
 
3 - TRAVAILLER AVEC DES APPLICATIONS  
Découvrir les applications bureautiques : traitement de texte, tableur, les outils de navigation 
Découvrir les applications de groupware : messagerie, agenda 
Réaliser un courrier simple avec un traitement de texte 
Faire un tableau et des calculs simples avec un tableur 
 
4 - DECOUVRIR INTERNET ET SES POSSIBILITES  
Le vocabulaire et les règles de bonnes conduites du Web 
La navigation et la recherche d'information  
Envoyer et recevoir des messages 
 
COMPÉTENCES VISÉES  
Être au fait des possibilités des postes de travail et savoir en tirer parti 
Faire le lien entre les outils (logiciels) et les tâches qu'ils réalisent 
Savoir utiliser les principaux outils d'un micro-ordinateur  
 

 

 


