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Objectifs de la formation 

Apprendre et comprendre ce qu’est un ordinateur. Comment cela fonctionne-t-il, quel est son environnement logiciel et 

matériel ? Les notions de base 

PUBLIC Pour des personnes débutantes en informatique, désirant acquérir de bonnes bases 
PRE REQUIS Aucun 
ORGANISATION 

 

Durée : 2 Jours     Matériel : Un poste par personne / Un support de cours  

Nombre de Stagiaires : Minimum : 1 personne et Maximum : 6 personnes 

FORMATEUR Formateur ayant les compétences à priorités Bureautique et disposant d’une expérience d’au 

moins 2 ans en Formation 

PEDAGOGIE 

 

 

 

 

Pré-évaluation des besoins. 

Apports théoriques et exercices pratiques permettent d’approfondir les connaissances de base. 

Réalisation lorsque le temps le permet des créations de projets personnels. 

Evaluation de stage à chaud. Evaluation des acquis (QCM ou mise en situation ou exercice test 

d’application). Attestation de stage. Evaluation de stage à froid. 

En option : Possibilité de passer la certification TOSA en fin de formation. 

MODULE SUIVANT Formule Expert  

HANDICAP En cas de situation de handicap, contactez-nous pour connaitre l’accessibilité à la formation en 

fonction de nos partenaires handicaps 
 

PROGRAMME 

MICRO - ORDINATEUR 
 Mise en route et configuration simple 

 Description des principales caractéristiques   
 d’un PC : Disque Dur (capacité, vitesse…), Le  Micro-
processeur, RAM… 
 Clavier ( les touches spéciales(Ctrl, shift…),  
 le clavier alphanumérique, numérique, les  touches 
d‘aide, les touches de directions, ...,  
 Souris (Le clic, double clic, clic bouton droit, le  glisser...,  
  
PERIPHERIQUES 
 Parallèles/Séries/USB/autres 
 Entrées/Sorties 
 Clé USB 
 CD Rom/DVD Rom 
 Graveur 
 Sauvegarde (Zip, Nomaï…) 

 Imprimantes 
 Scanner 
  
LES FENETRES 
 Le bureau, les fenêtres et les programmes  
 Utilisation du bureau.  
 Défilement d’une fenêtre.  
 Fermeture d’une fenêtre.  
 Basculement d’une fenêtre à une autre à l’aide de la barre de 
tâches.  
 Basculement d’une fenêtre à une autre à l’aide du clavier.  
 Fenêtres en cascade.  
 Fenêtres en mosaïque. 

Réduction et restauration de plusieurs fenêtres.  
 Utilisation de la barre de tâches.  

 Utilisation des icônes.  
 Utilisation des fenêtres.  
 Ouverture d’une fenêtre.  
 Réduction et restauration d’une fenêtre.  
 Agrandissement et restauration d’une fenêtre.  
 Déplacement d’une fenêtre.  
 Dimension d’une fenêtre 
 
DECOUVERTE DES PROGICIELS 
 Systèmes et environnements  d'exploitation 
 La famille des Traitements de textes,  
 La famille des Tableurs,  
 La famille des progiciels de PAO :  
 domaine d'application,  
 manipulations pratiques  

 La famille des bases de données 
 La famille de la DAO 
 
INTEGRATION 
  Echange d'informations entre Progiciels 
 
ORGANISATION PERSONNEL :  L’EXPLORATEUR WINDOWS 
  Notions d'Arborescences 
  Notions de Dossiers 
  Notions de Fichiers 
  Dossier : Mesdocuments 

  Sauvegarde et Classement 

 

 INITIATION INFORMATIQUE TOSA
 

 
 
 

Utilisateur  

Tarif Nous consulter 
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