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Initiation à l’informatique 

Ce programme peut être décomposé et adapté à votre demande. 

 

Découverte de l’ordinateur 

- Le fonctionnement d'un ordinateur, utilisation des périphériques, les logiciels  

- Barre de tâche et bureau 

- Manipulation et fonctions de la souris 

- Le clavier et les touches spéciales 

- Les sessions 

- Les fenêtres : ouverture, redimensionnement, déplacement et fermeture 

- Mettre une photo en fond d’écran 

- Configurer Windows 

- Le menu démarrer 

 

Programmes 

- Lancement des programmes 

- La barre de tâches et les multisessions 

- Recherche de documents  

- Création de raccourcis  

- Couper / Copier / Coller 

- Enregistrer / Ouvrir 

- Les raccourcis au clavier 

- Le menu contextuel (clique droit) 

 

Poste de travail 

- Arborescence : racines, fichiers, dossiers et extensions  

- Accès et navigation dans les disques et dans les disques réseaux 

- Accès aux CD ROM et lecteurs de disquettes 

- Utilisation de clé USB 

- Taille d’un disque et espace libre 

- Taille d’un fichier 

 

Les fichiers et dossiers 

- Présentation de l’explorateur Windows 

- Votre dossier « Mes documents » 

- Créer un dossier / Sous dossier 

- Renommer / supprimer un dossier / sous dossier 

- Renommer, supprimer, récupérer des fichiers 

- Copier, déplacer des documents entre différents disques et différents dossiers 

- Classement des documents sur le disque dur 
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Fonctions Avancées 

- Le panneau de configuration  

- Installation de programmes et logiciels 

- Installation de Windows : gestion du boot du BIOS et démarrage à partir du CD 

- Création et formatage d'une partition du disque dur 

- Installation des mises à jour 

- Recherche de drivers sur Internet 

- Installation de périphériques 

- Outils systèmes (défragmentation, sauvegarde, et nettoyage de disques) 

- Anti-virus et pare-feu de Windows 


