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Etre apte à utiliser un ordinateur et son environnement 

 

 

 

 

 

 

 

 

DECOUVERTE DE L’OUTIL INFORMATIQUE 

 
COMPETENCES VISEES 

• Comprendre le fonctionnement d’un ordinateur 
• Découvrir les périphériques 
• Utiliser les fonctions de base d’un ordinateur 

 
Public  

Tout public 

Pré requis 

Aucun 

Durée 

 2 jours 

Suggestion de compléments  

Tableur : bases et 
perfectionnement 

Texteur : bases et 
perfectionnement 

 La messagerie électronique 

 Utilisation efficace d’internet 

Les + pédagogiques 

 Mode d’apprentissage varié 

Modules cognitifs disponibles 

Formateur spécialisé en 
bureautique 

Prise en main de l’ordinateur 
• Allumer un ordinateur 
• découvrir le bureau 
• identifier Les différents icônes 
• utiliser Les menus 
• utiliser la souris 
• repérer La corbeille, les dossiers 
• utiliser L’aide 
• repérer Les fenêtres 
• Les programmes : ouvrir, enregistrer, fermer 
• Utiliser Les applications simultanées 
• Le poste de travail : organiser de façon optimale 
• L’explorateur : créer des dossiers, copier des fichiers… 
• imprimer 

 

Les périphériques 
• identifier L’imprimante 
• identifier Le lecteur de disque 
• régler Le son 
• utiliser Le scanner 
• utiliser Les clés USB 

 


