
 
 

Ceci est un exemple de formation réalisable. N’hésitez pas à nous consulter pour toute modification. 

ARA-Formations      contact@araformations.com       
Jean Marc Déléage      jdeleage@araformations.com      ℡ 06 80 30 71 33 
Joël Bazot      jbazot@araformations.com      ℡ 06 81 95 17 38 

ARA-Formations  �  SARL au capital de 18000€  �  Siège social : 8 rue Clos Badinand  42290 Sorbiers 
Fiche formation Initiation aux micro-ordinateurs et à Windows  1 / 1  

  
 

 
INFORMATIQUE TERTIAIRE – Outils de la bureautique 

Initiation aux micro-ordinateurs et à Windows 
 

Objectifs :    

� Connaître les notions de vocabulaire essentielles à l'utilisation d'un micro-ordinateur 
� Savoir utiliser un ordinateur pour réaliser des tâches simples : écrire un courrier, réaliser un tableau. 
 
 

Programme : 

� Présentation de l’environnement Informatique  
� Le matériel : UC, PC, écran, clavier, souris, imprimante, … 
� Le logiciel : Logiciel, programme, système d'exploitation 
� Les principaux outils logiciels : Système d'exploitation, traitement de texte, tableur, … 

� Utilisation d'un micro-ordinateur  
� Démarrer, arrèter, mettre en veille,  
� Utilisation de la souris, du clavier 
� Stockage des travaux sur disque dur, clé USB, … 

� Windows  
� Présentation du bureau, personnalisation du bureau 
� Le menu démarrer, lancer une application 
� Gestion des fenêtres 

� Les dossiers et les fichiers  
� Définition 
� Affichage des dossiers et des fichiers 
� La manipulation des dossiers : Création, déplacement, copie, … 
� La manipulation des fichiers : Création, déplacement, copie, recherche, … 

� Les accessoires de base 
� La calculatrice, le bloc note, Wordpad, Paint 

� Le logiciel Word 
� Présentation des fonctions essentielles : création d'un document, sauvegarde, mise en forme du 

texte, de la page 
� Le logiciel Excel 

� Présentation des fonctions essentielles : création d'un tableau, sauvegarde, mise en forme des 
cellules, de la page, mise en œuvre de quelques formules 

� L'impression des documents 
 

� Travaux pratiques 
 
 

Personnes concernées :  
� Toute personne devant ou souhaitant travailler avec un micro-ordinateur de type PC. 

 

Réf : IT-WINN1 
Durée : 3 jours 
Prix, dates et lieu :  
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