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Découverte de l’informatique 

Durée : 2 jours 

 

 

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES : 

Permettre aux participants dès leur retour au 

sein de l'entreprise :  

 de classer des données en dossiers et sous 

dossiers, 

 d’utiliser les commandes élémentaires de 

Windows. 

 de comprendre et d’avoir les bases des dif-

férentes applications du pack Office, trai-

tement de texte, tableur, publication. 

PARTICIPANTS 

Toute personne débutante en informatique. 

 

METHODES PEDAGOGIQUES 

Alternance d'apports théoriques et d'exercices 

pratiques. Ces exercices peuvent être modifiés 

en fonction de la population concernée afin de 

se rapprocher de l'activité professionnelle des 

participants. 

 

CONNAISSANCES PREALABLES : 

Aucune 

 

 

CONTENU DU STAGE 

 

 Découverte du matériel, des différentes péri-

phériques : clavier, souris, unité centrale, scan-

ner, supports de stockage, … 

 Découverte des différents types de logiciels  et 

utilitaires : traitement de texte, tableur, base de 

données, décompresseur, etc. 

 Gestion des données informatiques à l’aide de 

Windows (voir contenu du cours « Découverte 

Windows »). 

 Découverte et pratique d’un traitement de 

texte : création d’un courrier… 

 Découverte et pratique d’un tableur : créa-

tion d’un tableau de calculs simples… 

 Créer un diaporama simple dans Power-

point 

 Créer une publication simple dans Publisher 

 Effectuer des transferts entre applications 

 Copier / Couper / Coller  

 Notion de sécurité informatique : sauve-

garde, antivirus… 

 Découverte de la messagerie et d’Internet. 

 
  


