
Comment prendre en mains 
l’outil informatique

Présentation de l’Option Initiation à l’Informatique

Pour les personnes ayant très peu d’expérience 
ou n’ayant aucune expérience



Programme de l’Option Initiation à 
l’Informatique
➢Quels sont les composants d’un micro-ordinateur ?
➢Comment fonctionne le clavier ?
➢Comment faire le caractère € ou le ï ou encore l’@ ?
➢Quel est le rôle des touches Ctrl, Alt et comment faire des majuscules ?
➢Comment fonctionne la souris ou le pavé tactile et comment bien les 

utiliser ?
➢Quels sont les différentes façons de supprimer des caractères, mots ?
➢Comment arrêter l’ordinateur correctement ?
➢Qu’est-ce que la barre des tâches et comment l’utiliser efficacement ?
➢Découverte et rôle du Bureau
➢Découverte et rôle du Système de Fichiers
➢Comment lancer un programme ? Et les différents types de programmes.
➢Découvertes et utilisation de la messagerie (mails) ?



Programme de l’Option Initiation à 
l’Informatique
Cette option « Initiation à l’informatique » répond à ces questions. Il 
vous aide à prendre en mains votre outil informatique : 

➢ ses périphériques, les claviers, les dispositifs de pointage (souris et 
pavé tactile), 

➢ les différents ports (USB, HDMI, VGA, Ethernet), 

➢ les lecteurs CD, DVD, SD ou µSD, le son, la vidéo.

Sans entrer dans les détails inutiles à un utilisateur, il y a tout de même 
un minimum à connaître sur la partie matérielle du micro ordinateur.

Il ne faut pas négliger la partie logicielle composant cet outil 
informatique, le système d’exploitation Windows : le bureau, les icônes, 
la barre des tâches, les applications, etc …



Comment s’organise le développement des 
compétences ?
Ce développement des compétences se fait les mardis vendredis matin  
les mardis et vendredis matins 12, 14, 19, 21, 26, 28 de septembre à 
Moreuil.

Il y a donc 6 séances de 2h, de 9h30 à 11h30. 

Le montant de la participation est de 25 €uros.

Bien entendu, avant le début des cours je passe préparer votre PC afin 
que nous soyons sur la même longueur d’onde et pour faire plus ample 
connaissance. Je profite de mon passage pour faire une petite 
maintenance de votre PC si nécessaire. 



Comment s’organise le développement des 
compétences ?
Cette prestation fait partie des prérequis nécessaires à l’inscription aux 
Ateliers Informatiques pour « Débutant » et est comprise dans le 
montant global de l’année. 

J’explique. Le montant de la prestation pour l’Atelier DEBUTANT est de 
175€. Si, après avoir suivi l’Option Initiation à l’Informatique, vous 
décidez de participer à l’Atelier DEBUTANT, le montant de cette 
prestation sera réduit à 150€.

N’hésitez donc pas à profiter de cette prestation si vous désirez 
développer vos compétences dans l’utilisation de votre ordinateur.

Quand l’Atelier DEBUTANT démarrera vous serez déjà dans l’ambiance.
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