
Besoin de renseignements ?

Contact@ordiformation81.fr 06 07 03 02 74Contactez-nous :

Formation / Informatique / Découverte de l’ordinateur et de ses fonctionnalités

Découverte de l’ordinateur et 
de ses fonctionnalités

Public

Prérequis
Aucun

Objectifs
Acquérir des connaissances et compétences de base 
dans les fonctions principales de l’ordinateur, du 
système d’exploitation ainsi que les caractéristiques d’un 
PC et le vocabulaire de base de tout utilisateur 
d’ordinateur. Découvrir Word, Excel et Outlook.
Acquérir des bases en sécurité informatique.

Programme

Particuliers – Indépendants – Entreprises

1er jour : Prise en main d’un ordinateur
Découvrir l’ordinateur et son environnement 
Identifier les différentes parties d’un PC
Se familiariser avec le vocabulaire courant de la Micro-informatique
Utiliser le clavier
Repérer les différentes zones qui composent un clavier
Saisir du texte
Effacer tout ou partie d’une saisie
Saisir des nombres
Se déplacer dans l’écran
Associer les touches “spéciales” (Ctrl, Alt, Alt Gr)
Manipuler la souris
Repérer les différents éléments qui composent une souris pour 
comprendre son mécanisme
Lire les différents affichages de la souris à l’écran
Cliquer pour se déplacer
Cliquer ou double cliquer pour agir sur les éléments
Déplacer des blocs par cliquer-glisser
Naviguer dans l’écran à l’aide de la molette
Utiliser le clic droit de la souris
Maîtriser les fenêtres
Lancer une application dans une fenêtre (exemple : traitement de 
texte)

INFORMATIQUE

Lieu

Durée

À partir de 42 H (la durée sera définie 
en fonction des résultats du test de 
positionnement et/ou de vos besoins)

Dans les locaux de l'entreprise ou 
salle de formation

        Validation visée 

Attestation de formation

Présentiel

Informations pratiques

Modalités d’accès

Délai d’inscription

Référent Handicap

Tarif

Réservé à des groupes intra entreprise ou 
à des parcours individuels personnalisés

Prévoir un délai d’environ 4 à 8 semaines 
entre votre demande et la mise en œuvre 
de votre action de formation

SARTORIO Laurent
06 07 03 02 74

$

Sur devis, nous consulter

Nous contacter pour tout besoin particulier quant 
à l’accès à cette formation (contraintes horaires, 
alimentaires, mobilité…)
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Gérer les fenêtres
Modifier ses dimensions (par la souris ou par les boutons)
Déplacer une fenêtre
Réorganiser ses fenêtres
Fermer une fenêtre
Organiser son travail
Comprendre où et comment sont stockées les informations 
(notions de fichiers et de dossiers)
Naviguer parmi les dossiers (dossiers parents, sous-dossiers) 
Ouvrir un fichier, le modifier, l’enregistrer (sous le même nom ou 
sous un autre nom)
Renommer un fichier
Supprimer un fichier
Créer ses propres dossiers de classement
Déplacer un ou plusieurs fichiers dans un autre dossier

2eme jour : Découverte de l’environnement Windows 
Démarrage de Windows
Se connecter
Arrêter l'ordinateur
Présentation de l'écran
La barre des tâches
Gestion des fenêtres
Démarrer Windows
Les Programmes Accessoires
Les Programmes Démarrage et Explorateur
Les documents
Paramètres : Panneau de configuration, Imprimante et Barre de 
tâches
Rechercher des fichiers ou dossier
Le poste de travail
Le panneau de configuration
Les imprimantes
Organiser les fichiers et les dossiers : l’explorateur Windows 
Les boutons de navigation
Copier/déplacer des fichiers et des dossiers
Supprimer des fichiers et des dossiers
La corbeille
Créer un nouveau dossier
Envoyer vers une disquette
Poser des documents sur le bureau
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3eme jour : Le traitement de texte : création d’un document, 
mise en forme, insertion d’une image
PERSONNALISATION DE L’INTERFACE WORD
Personnaliser la barre d’outils d’accès rapide
Réduire le ruban
Afficher la règle
Réactiver la touche Inser
Les différents affichages de Word
UTILISER LES DIFFÉRENTS FORMATS DE FICHIERS
Enregistrer ses travaux aux formats précédents de Word
Créer un fichier PDF
Utiliser des modèles
SOIGNER LA MISE EN FORME D'UN DOCUMENT
Rappel sur la mise en forme des caractères (polices, effets...)
Rappel sur la mise en forme des paragraphes (alignements, 
retraits, interlignes, tabulations, puces et liste numérotées...)
Associer des points de suite à des tabulations
Insérer des symboles
Saisir des espaces et traits-d'union insécables
METTRE EN PAGE UN DOCUMENT
Modifier les options de mise en page (orientation des pages, la 
taille des marges...)
Appliquer une bordure à ses pages, un filigrane
Insérer des sauts de page
INCLURE DES IMAGES DANS UN DOCUMENT
Intégrer une image issue de son ordinateur
Positionner correctement le texte par rapport à l’image
Modifier l'image (corrections, couleurs, rognage)
REALISER UN COURRIER

Menu contextuel sur les fichiers
Impression
Changer l'imprimante par défaut
Gérer les impressions
Modifier l'ordre d'impression d'un document
Annuler l'impression d'un document
Annuler toutes les impressions
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4eme jour : Le tableur : création d’un document, utilisation 
des formules simples (faire une facture)
PRISE EN MAIN D'EXCEL
Définition et usage d'un tableur
Principes d'une feuille de calcul
Interface d'Excel
Lignes, colonnes et cellules
Création d'un tableau
Saisie et correction des données
Gestion des documents tableaux
MISE EN FORME D'UN TABLEAU
Sélection de cellules
Mise en forme des cellules
Bordures, orientation du texte, couleurs, styles de caractères
Dimension des cellules
Insérer ou supprimer dans un tableau
MISE EN PAGE ET IMPRESSION
Zone d'impression
Saut de page et répétition des titres
Entêtes et pied de page
Aperçu avant impression
Imprimer un classeur
CLASSEUR ET FEUILLES
Déplacer ou copier des feuilles
Renommer un onglet
Déplacer ou copier des cellules
Recopie des données
Copier - Collage Spécial
CALCULS DANS EXCEL
Écriture d'une formule simple
Les différents opérateurs
Utilisation des fonctions de calcul courantes
Recopie de formules
Les liaisons
GRAPHIQUES
Création d'un graphique
Les pricipaux types de graphiques et leur utilité
Mise en forme d'un graphique
Impression d'un graphique

mailto:formation%40afigec-informatique.fr?subject=Renseignements%20formation


Besoin de renseignements ?

Contact@ordiformation81.fr 06 07 03 02 74Contactez-nous :

Formation / Informatique / Découverte de l’ordinateur et de ses fonctionnalités

Découverte de l’ordinateur et 
de ses fonctionnalités

INFORMATIQUE

Lieu

Durée

À partir de 42 H (la durée sera définie 
en fonction des résultats du test de 
positionnement et/ou de vos besoins)

Dans les locaux de l'entreprise ou 
salle de formation

        Validation visée 

Attestation de formation

Présentiel

Informations pratiques

Modalités d’accès

Délai d’inscription

Référent Handicap

Tarif

Réservé à des groupes intra entreprise ou 
à des parcours individuels personnalisés

Prévoir un délai d’environ 4 à 8 semaines 
entre votre demande et la mise en œuvre 
de votre action de formation

SARTORIO Laurent
06 07 03 02 74

$

Sur devis, nous consulter

Nous contacter pour tout besoin particulier quant 
à l’accès à cette formation (contraintes horaires, 
alimentaires, mobilité…)

5eme jour : Internet et la messagerie (Outlook) 
INTERNET
Adoptez les bonnes pratiques pour surfer en sécurité
Comprenez le fonctionnement d’internet
Repérez les pièges : sensibilisation à la sécurité
Respectez la nétiquette
Effectuez des recherches de façon autonome
Soyez à l’aise avec le web, les navigateurs, les moteurs de 
recherche, les adresses URL
Mémorisez vos sites favoris
Exploitez les ressources de l’Internet pour être plus 
performant
Téléchargez des fichiers
Découvrez et rejoignez les communautés d’internautes
MESSAGERIE OUTLOOK
Adaptez Outlook à vos besoins
Personnalisez les barres d’outils, les volets
Adoptez l’affichage qui convient le mieux à votre activité
Optimisez votre communication avec la messagerie
Envoyez, recevez, répondez, transférez des messages en 
respectant les bonnes pratiques. Gérez les options de 
message et les priorités
Ajoutez des pièces-jointes, un indicateur de suivi
Ajoutez des destinataires en copie (cc, cci)
Créez et ajoutez une signature en bas de vos messages
Différez l’envoi de votre message au moment opportun

6eme jour : La sécurité du PC : les outils de nettoyage, 
l’installation de nouveaux logiciels, les antivirus 
Choisir avec soin ses mots de passe
Mettre à jour régulièrement vos logiciels
Effectuer des sauvegardes régulières
Sécuriser l’accès Wi-Fi de votre entreprise
Être aussi prudent avec son smartphone
Protéger ses données lors de ses déplacements
Être prudent lors de l’utilisation de sa messagerie
Télécharger ses programmes sur les sites officiels des
éditeurs
Être vigilant lors d’un paiement sur Internet
Prendre soin de ses informations personnelles,
professionnelles
Spyware, malware, virus : qu’est-ce que c’est ?
Le phishing
Le vol d’identité
La récupération d’une adresse email
Le Ransomware
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Méthodes & Moyens Pédagogique

Suivi & Évaluation

– Formation dispensée en face à face
– Alternance d apports théoriques, méthodes et pratiques
– Mise en situation sur cas conc ets de l’entreprise
– Mise à disposition de l ensemble des documents relatifs
à la formation via un accès personnalisé

– Positionnement avant l’entrée en formation
– Quiz d évaluation à mi-parcours
– Evaluation finale validée par le formateur
– Feuille d’émargement
– Evaluation de satisfaction à chaud
– Evaluation à froid
– Attestation de formation individualisée
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