
Présentation de l’ordinateur et de ses 
composants

Découverte de l’environnement ,
le système d’exploitation Windows XP

Internet, première navigation, outils de 
recherche

Les répertoires et les fichiers 
avec Windows XP, organisation 

Le courier électronique et la 
création de boite e-mail

 
Présentation d’un logiciel 

de traitement de texte

 
A vos marques, prêt, surfez...

Objectif : Découvrir un ordinateur, savoir s’en servir, écrire des lettres simples et les imprimer, apprendre à utiliser 
Internet et à envoyer des messages électroniques.

Public : Toute personne n’ayant jamais utilisé un ordinateur.

Déroulement : Chaque séance dure 2h30. Chacun dispose d’un ordinateur connecté à internet

Parcours : Le participant n’est pas obligé de suivre toutes les séances. S’il a déjà des connaissances, il peut 
passer une initiation afin de ne suivre que les initiations nécessaires.

Connaissances préalables : Aucunes connaissance en informatique n’est nécessaire. Cette initiation s’adresse 
aux débutants.

Les séances d’initiations : 
1. Présentation de l’ordinateur et de ses composants : Connaître les différentes parties d’un ordinateur, savoir 
à quoi sert chaque composant, savoir brancher les différents câbles, être en mesure d’utiliser le clavier et la souris.

2. Découverte de l’environnement et du système d’exploitation Windows XP : Comprendre le rôle de 
Windows XP, savoir démarrer et arrêter son odinateur, naviguer dans les différents menus, lancer des applications.

3. Les répertoires et les fichiers - Organisation : Comprendre ce qu’est un répertoire (dossier), et ce ce qu’est 
un fichier. Copier / Coller, renommer et supprimer des fichiers, transférer des fichiers vers des supports de 
stockage de masse, comprendre l’organisation des dossiers et des fichiers sur un ordinateur.

4. Internet : Découvrir Internet, en comprendre l’utilité et le fonctionnement. Accéder à ses premières pages et 
faire ses premières recherches.

5. Le courrier électronique : Découvrir le courier électronique, comprendre son utilité. Créer une boîte e-mail et 
apprendre à l’utiliser.

6. Traitement de texte : Créer, modifier et imprimer un document à l’aide d’un logiciel de traitement de texte. Cette 
initiation est centrée sur la découverte d’un logiciel de traitement de texte et de ses principes de fonctionnement.  
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