
 

 

 

 

                  Découverte de l’outil informatique  

                  Environnement Windows 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

LE PROGRAMME 
(Dernière mise à jour : 05/2022) 

 

 
• Découverte des différents usages d’un ordinateur, 
 
• Exploration de la machine : le vocabulaire spécifique, les différents organes  

et les périphériques qui la composent, leurs fonctions, 
 
• Le fonctionnement d’un ordinateur et ses outils de base, 
 
• Les principaux logiciels : Word, Excel, PowerPoint, 
 
• Découverte et utilisation élémentaire du traitement de texte : créer, 

 enregistrer et ranger un document, 
 
• Découverte et utilisation élémentaire du tableur : construire et mettre en forme un tableau, 
 
• Personnalisation de l’ordinateur : les différents programmes qui facilitent son utilisation, 
 
• Gestion des problèmes et incidents : savoir les repérer et les résoudre, 
 
• Utiliser les périphériques : imprimante, lecteur de CD-Rom / DVD / Scanner, clé USB, 
 
• Organiser l’espace : nommer, archiver, retrouver un document ou un fichier, 
 
• Créer son propre système de rangement. 
 
 

METHODES PEDAGOGIQUES : 

• Pédagogie active 

• Echanges participatifs 

• Exercices d’application 

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES : 

• Démystifier l'ordinateur 

• Acquérir les notions de base et le vocabulaire afin d'appréhender l'informatique avec 
plus d'aisance 

• Comprendre et se familiariser avec le fonctionnement d'un ordinateur 

• Découvrir et exploiter de façon optimale les outils disponibles sous Windows 

• Utiliser les logiciels de bureautique 

• Utiliser, créer une adresse mail, et découvrir internet 

 

DUREE : 
2 jours soit 14 heures 
 
COUT :  
Nous contacter  
 
PARTICIPANTS : 
Toute personne souhaitant 
s’initier à l’informatique. 
Aucune connaissance spécifique 
 
PREREQUIS : 
Aucun 
 
MODALITES EVALUATION : 
Le formateur évalue la 
progression pédagogique du 
participant tout au long de la 
formation au moyen de mises 
en situation, travaux pratiques 
… 
 
MOYENS PEDAGOGIQUES ET 
TECHNIQUES : 

• Les moyens pédagogiques et 
les méthodes d’enseignement 
utilisés sont principalement : 
aides audiovisuelles, 
documentation et supports de 
cours, exercices pratiques 
d’application et corrigés des 
exercices pour les stages 
pratiques, étude de cas ou 
participation active pour les 
ateliers ou séminaires de 
formation. 

• A l’issue de chaque stage IFPA 
POITIERS fournit aux 
participants un questionnaire 
d’évaluation qui est ensuite 
analysé par nos équipes 
pédagogiques. 

• Une feuille d’émargement par 
demi-journée de présence est 
fournie ainsi qu’une 
attestation de fin de 
formation 

 
ACCESSIBILITE AUX PERSONNES 
EN SITUATION DE HANDICAP : 
Si vous avez un besoin 
spécifique d’accessibilité ou 
autre aménagement ? Contactez 
notre référente handicap Mme 
BERLAND au 05.79.96.01.87 ou  
poitiers@ifpa86.fr  
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