
 

PROGRAMME DE FORMATION 

PRISE EN MAIN DE SON ORDINATEUR 
  

Objectifs : Acquérir les bons réflexes pour tirer le meilleur parti de son pc, 
maîtriser l’essentiel des nouvelles technologies. 
 

Public : Utilisateur débutant  sur Windows et non-initiés. Questionnaire de 
positionnement. 
 

Prérequis : Aucun 
 
 
 

 Le fonctionnement d’un micro-ordinateur 

 Les périphériques 

 Les systèmes d’exploitation et les différents logiciels 

 Le clavier 

 La souris 

 Comprendre et naviguer sous Windows 

 Ouvrir un logiciel 

 Explorer ses fichiers avec l’explorateur Windows 

(l’arborescence) 

 Ouvrir Enregistrer, Enregistrer sous et imprimer un document 

 Les Fichiers (noms et extensions). Comment les différencier ? 

 Première navigation sur Internet et comprendre le 

fonctionnement d’un moteur de recherche 

Durée : 1 jour - 7 heures 
 
Modalités techniques et 
pédagogiques :  
 Apport théorique, pratique, 

transmission de bons gestes. 
 Utilisation de cas pratiques, de 

mise en situation et de corrigés. 
Travail en groupe.  

 Apports théoriques : 1/3 du temps 
Exercices et mises en application : 
2/3 du temps. 

 Matériels utilisés: Un poste par 
stagiaire. Diaporama, ordinateur, 
vidéoprojecteur. 

 Documents remis aux 
participants: copie du diaporama,  
exercices, corrigés et fascicule 
présentant l'interface, les 
fonctions essentielles et les 
raccourcis claviers. 

 
Modalités de suivi de l’exécution et 
d’évaluation du dispositif : 
 Feuille d’émargement.  

 Exercices d’évaluation tout au long 
de la formation et synthèse en fin de 
journée. 

 Questions orales, mises en situation, 

fiches d’évaluation. 

Sanction de stage : 
 Attestation de fin de formation. 
 
Modalités d’encadrement : 
Formation assurée par un expert dans 
son domaine, diplômé(e), 
expérimenté(e) 
 
Effectif : 10 personnes 


