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Partie 1 : Apprendre à utiliser son ordinateur  

1 : Votre ordinateur en bref  

 Qu’est-ce qu’un PC ?  
 Les composants matériels (unité centrale, écran, clavier, souris)  
 Les périphériques (imprimante, scanner, etc.)  
 Allumer et éteindre correctement l’ordinateur  

2 : Windows la premiéres fois  

 Présentation du système Windows  
 Le bureau (icônes, barre des tâches, menu démarrer)  
 Utilisation de la souris  
 Ouvrir et fermer un programme  

3 : l’utilisation des  programmes 

 Lancer une application  
 Manipuler les fenêtres  
 Utiliser les menus et barres d’outils  
 Multitâche et gestion des applications  

4 : les fichiers , les dossiers et les lecteurs  

 Notion de fichier et dossier  
 Créer, copier, déplacer, supprimer  
 Utiliser l’explorateur Windows  
 Organisation des données  

5 : Écrire avec son ordinateur 

 Introduction au traitement de texte  
 Saisir et modifier un texte  
 Mise en forme simple  
 Enregistrer et imprimer un document  

6 : Découvrir Internet 

 Qu’est-ce qu’Internet ?  
 Naviguer sur le Web  
 Utiliser un navigateur  
 Rechercher des informations  
 Introduction au courrier électronique  



7 : Dessiner avec Paint 

 Présentation de Paint  
 Outils de dessin  
 Colorier et modifier une image  
 Enregistrer une image  

8 : Jeux et les divertissements  

 Utiliser les jeux intégrés  
 Sons et musique  
 Lecture de fichiers multimédias  

Partie 2 : le guide du débrouillard  

9 : Installer et configurer le PC 

 Installation du matériel  
 Connexions de base  
 Installation de logiciels  
 Paramétrage de Windows  

10 :  l’adaptation de Windows à vos besoins  

 Modifier le bureau  
 Paramètres d’affichage  
 Gestion des utilisateurs  
 Réglages du système  

11 : de l’aide en cas de petites pannes  

 Nettoyage du système  
 Organisation du disque dur  
 Sauvegarde des données  
 Protection contre les erreurs  

12 : Quelques conseils d’entretien pour votre PC  
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