
DECOUVERTE DE L'INFORMATIQUE : Bureautique & Internet

Public : Tout public 

Objectifs : - Présenter le monde de la micro-informatique et les possibilités qu'il offre ; permettre, par
des explications simples, d'aborder la micro en toute sérénité.
- Utiliser efficacement le Web dans un environnement personnel et professionnel

Programme : INFORMATIQUE / BUREAUTIQUE :
- Travailler dans l'environnement 
Windows
À quoi sert l'interface graphique : le 
bureau, les icônes, les fenêtres, les boîtes 
de dialogues, les boutons
Différencier et gérer les dossiers, fichiers, 
fenêtres et sous-fenêtres des applications
Ouvrir, fermer des applications, changer 
d'application
Gérer les documents de travail
Enregistrer, ouvrir, rechercher un 
document
Utiliser l'explorateur pour organiser ses 
fichiers sur les disques
- Découvrir les applications 
bureautiques :
(traitement de texte, tableur, 
présentation...)
Réaliser divers documents pratiques avec 
un traitement de texte (courrier, CV...)
Faire un tableau pour gérer des listings ou 
des calculs simples avec un tableur

INTERNET
- Les principes de base
Définition et caractéristiques d'Internet.
Connexion à Internet (matériel nécessaire)
Les principaux services Internet (Web, email, 
réseaux sociaux, forum, téléchargement de 
musiques, images, logiciels, transferts de 
logiciels... )
- Surfer sur le Web
Les navigateurs. Connaître la structure d'une 
adresse Web (répertoires & domaines)
Naviguer et utiliser des liens hypertextes
- La messagerie électronique
Les logiciels de messagerie. La structure d'un 
e-mail. Lire, envoyer et recevoir un message. 
Attacher une pièce jointe
- Introduction à la recherche d'information
Présenter les outils de recherche. Savoir
distinguer annuaires et moteurs de recherche
Utiliser les moteurs de recherche thématiques
Comprendre le principe de fonctionnement des
mots clés. Gérer et mémoriser les favoris et 
l'historique

Méthodes
pédagogiques :

La formation est individualisée, et alternera explications didactiques et exercices pratiques

Durée : 20 h à 30 h Lieu : A définir

Date : A définir Coût : De 1 à 2 pers. : à partir de 30 € / h / pers.
Groupe (de 3 à 6) : 
à partir de 21 € / h / personne 

Evalutation : Contrôle par exercices pratiques en autonomie au fil de la formation

Validation : Attestation personnelle de formation (avec niveau d'acquisition)

Formateur : Franck Huette
Pratique professionnelle et personnelle de l’outil informatique depuis 30 ans
ANIMATEUR & FORMATEUR INFORMATIQUE 
(en milieu scolaire élémentaire et auprès d’adultes)
INFOGRAPHISTE WEBMASTER (en freelance, agence de publicité, imprimerie....) 


