
Sommaire : 

Première partie : Découvrir le PC 

1. Qu’est-ce qu’un PC ? 

2. Identifier les composants (écran, clavier, souris, unité centrale, etc.) 

3. Démarrer et arrêter un ordinateur correctement 

4. Utiliser une souris et un clavier 

Deuxième partie : Explorer Windows 

5. Découverte du système d’exploitation Windows 

6. Utiliser le Bureau, la barre des tâches et le menu Démarrer 

7. Personnaliser l’environnement de travail 

8. Gérer les fenêtres et les programmes 

Troisième partie : Travailler avec des fichiers 

9. Comprendre les fichiers et les dossiers 

10. Créer, ouvrir, enregistrer, renommer et supprimer un fichier 

11. Utiliser l’Explorateur de fichiers 

12. Sauvegarder vos données 

Quatrième partie : Internet et communication 

13. Se connecter à Internet 

14. Naviguer sur le Web en toute sécurité 

15. Utiliser un navigateur Internet (ex. Chrome, Edge) 

16. Créer et utiliser une adresse e-mail 

17. Télécharger des fichiers et gérer les pièces jointes 

Cinquième partie : Utiliser des logiciels utiles 

18. Découvrir les logiciels de base (traitement de texte, tableur, etc.) 

19. Installer et désinstaller un programme 

20. Utiliser des applications multimédias (audio, vidéo, images) 

Sixième partie : Gérer et entretenir son PC 

21. Protéger son PC avec un antivirus 

22. Effectuer les mises à jour 

23. Résoudre les problèmes de base 

24. Nettoyer et entretenir son PC régulièrement 

Annexes 

 Raccourcis clavier utiles 

 Lexique des termes informatiques 

 Conseils pour aller plus loin 

 Ressources en ligne et forums d’aide 
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