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Objectifs
Apprendre a utiliser le micro-ordinateur PC, ses périphériques.

. Savoir utiliser les fonctions essentielles de Windows. Le poste de travail et le systéeme d’ exploitation,
I'explorateur Windows, les principales icones sur le bureau tels que : bloc-notes — calculatrice etc...

.Découvrir le pack office, apprendre les fonctions de base et les logiciels essentiels de la bureautique :
Word- Excel -travailler avec internet et Messagerie : OUTLOOK.

Programme du stage

Unité centrale

Webcam . Enceintes

: uteur Internet
a

1. LE MICRO-ORDINATEUR ou LE PORTABLE sous WINDOWS
Architecture matérielle : I’écran, le clavier, la souris

LE CLAVIER

Les 4 fleches permet de déplacer le curseur d’un caractére a gauche ou a droite, le fleches permettent de
déplacer le curseur a la ligne d’en dessus ou a la ligne d’en dessous.

abulation
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CHERRY $

Le hardware

le hardware regroupe l'ensemble des composants matériels d'un ordinateur.
Tout ordinateur fonctionnel posséde au minimum les éléments suivants

La carte meére

La carte mére d'un ordinateur permet d'interconnecter tous les composants d'un ordinateur. Il s'agit du "systeme
nerveux" de l'ordinateur.

Microprocesseur et mémoires

Le microprocesseur, aussi appelé unité centrale ou CPU (de 'anglais Central Processing Unit), est un des
¢léments les plus importants d'un ordinateur.

11 est composé de ces deux éléments déja définis par von Neumann :

e |'unité arithmétique et logique
e l'unité de commande

Tous les traitements et les calculs se font grace au microprocesseur.

Le disque dur
Le disque dur est le plus vaste lieu de stockage des données sur un ordinateur. Toutes les applications ainsi que tous

les fichiers que vous créez y sont stockés.

Les mémoires RAM et ROM

On appelle mémoire tout composant électronique capable de stocker des données. Il y a deux grandes
catégories de mémoires (en plus du disque dur) :

Il s'agit donc d'une mémoire volatile.
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La mémoire ROM, pour Read Only Memory, est communément nommée mémoire morte.

Elle stocke a long terme les informations nécessaires au démarrage de 1'ordinateur et a son fonctionnement
de base. L'information qu'elle contient n'est en principe pas modifiée par l'utilisateur.

Cartes graphiques et sons
Le r6le de la carte graphique ou carte vidéo est de rendre les données affichables sur un écran

d'ordinateur. La carte son gere tous les sons émis et regus par l'ordinateur. Les sons a émettre sont transmis
vers les haut-parleurs. Ce sont les microphones qui permettent a l'ordinateur de recevoir les sons.

La carte réseau
La carte réseau fait 'interface entre l'ordinateur et internet auquel il est connecté la connexion sans fil WiFi,
L'alimentation

L'alimentation permet de connecter l'ordinateur au réseau ¢€lectrique pour lui fournir 1'électricité nécessaire a
son fonctionnement.

Périphériques ef systémes de stockage

- Architecture logicielle : systeme d’exploitation, applicatifs

Microprocesseur Mémoire ROM

Caitsia we
ar mere g ’ Mémoire RAM

Disque dur

@ Carte réseau Carte son ! .
A

Carte graphique
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2. A LA DECOUVERTE DE WINDOWS
———

- Labarre des taches

- Le bureau

- Types d’objets

- Utilisation de la souris

- Manipulation des fenétres.

3. PANNEAU DE CONFIGURATION
- Souris,
- Clavier,
- Affichage,
- Date et heures
- Parameétres régionaux
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Pannesu de configuration - a

» EB» Pannesu de configuration v [ D Rechesches

Ajuster les paramétres de I'ordinateur Afficher par: Catégorie ¥

Systéme et sécurité
Consulter 'éat de votre ordinatews
Enregistrer des copees de sauvegarde de vos

fichoers & I'side de IHistorique des fichiers
Seuvegarder et restaures (Windows 7)

Comptes d"utilisateurs
0 Modifier le type de compte

Apparence et personnalisation

Réseau et Internet

Affiches I'état 2 |2 gestion du résesu Moddier les formats de date, d'heure ou de

nombre

Matésiel et audio
Afficher les périphérnques =t imprimantes
Ajouter un pénphénque

Programmes
Q Désinstaller un programme

Options d'ergonomie
Laisser Windows suggeérer les parametres

Optimizer I'affichage

4 &

—
9 Horloge et région

4. PARAMETRES

10;
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Rechercher un parametre Q

= Systeme
© Bluetooth et appareils
¥ Réseau et Internet
# Personnalisation
® Applications
| @ Comptes

2

Heure et langue

2 Jeux

K Accessibilité

W Confidentialité et sécurité

@® Windows Update

Visualiser toutes les options de PARAMETRES de votre Portable ou votre PC.

Les parametres Windows font référence aux différentes configurations et options personnalisables
disponibles dans le systeme d'exploitation Windows. Cela inclut des éléments tels que les paramétres de
confidentialité, les options de personnalisation de I'interface utilisateur, la gestion des périphériques, les
parameétres réseau, les mises a jour et la sécurité, ainsi que diverses autres fonctionnalités et réglages pour
optimiser 1'expérience utilisateur. Ces parametres permettent aux utilisateurs de personnaliser et d'adapter
leur systéeme Windows en fonction de leurs besoins spécifiques.

5. EXPLORATEUR WINDOWS
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Pour accéder a I'Explorateur de fichiers de Windows, appuyez sur les touches "Windows + E" simultanément
ou cliquez sur I'icone du dossier dans la barre des taches (si présente) ou dans le menu Démarrer.

L'Explorateur Windows est un outil permettant de naviguer et de gérer les fichiers et dossiers sur un
ordinateur. Il offre une interface graphique conviviale pour parcourir, copier, déplacer et organiser
les fichiers stockés sur le systéme d'exploitation Windows. L'Explorateur Windows permet
¢galement d'accéder aux périphériques connectés, aux lecteurs de stockage et aux dossiers partagés
sur un réseau.

« Periphériques et lecteurs

=[] Windows () Google Drive (G:)
Ll
L= L E—

354 Go libres sur 464 Go 7,03 Go libres sur 15,0 Go

v [l Ce PC

> %= Windows (C)

> & Google Drive (G:)
> '8 Réseau

Comment mettre un raccourci sur le bureau (écran)

Comment mettre un icone dans la barre des taches (word — excel - acrobat reader etc...)

Comment créer un dossier — le renommer — le supprimer

Comment installer une application gratuite sur le PC ou le Portable

Gérer I’écran
La configuration d'un écran peut varier en fonction du systéme d'exploitation que vous utilisez (comme
Windows, macOS, Linux) ainsi que du matériel spécifique de votre ordinateur et de votre moniteur. Voici
un apercu général de la configuration d'écran :
Sur Windows :

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le bureau et sélectionnez "Parametres d'affichage" ou
accédez a "Parametres" > "Systeme" > "Affichage".

2. Vous pouvez ajuster la résolution de 1'écran, la mise a I'échelle du texte et des applications, ainsi que
la disposition des écrans si vous en utilisez plusieurs.
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Systéme > Ecran

HDR 5

En savoir plus sur la HDR

Mise a I'échelle et disposition

-~ Mise al'échelle

- . — . . 100% (recommande) ~ >
Modifier |a taille du texte, des applications et d'autres éléments 6 )

m Résolution de I'écran
L . . . . \ .
Ajuster la résolution pour l'adapter a votre écran connecté

1920 = 1080 (recommandé) ~
B Orientation de I'écran Paysage

Paramétres associés

Parametres avancés de |'écran
Informations sur I'écran, fréquence de rafraichissement

Graphiques >

Support associé

@ Aide sur I'écran ~
Modification de la luminosité de I'écran Modification de |'orientation de I'écran
Configuration de plusieurs moniteurs Ajustement de la taille de police

Clic droit n’importe ou sur 1’écran — personnaliser
Choisir un dessin pour I’écran
Comment installer une imprimante :

L'installation d'une imprimante peut varier selon le modele de I'imprimante et le systéme d'exploitation que
vous utilisez. Voici les étapes générales pour installer une imprimante :

o Connectez l'imprimante a une source d'alimentation et assurez-vous qu'elle est allumée.
Connexion a l'ordinateur :

o Utilisez un cable USB pour connecter I'imprimante a votre ordinateur (certaines imprimantes
peuvent étre configurées via Wi-Fi ou Ethernet).

3. Installation des pilotes/logiciels :

Sur Windows :
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o Windows tente souvent d'installer automatiquement les pilotes, mais pour une installation plus
compléte, rendez-vous sur le site web du fabricant de 1'imprimante.

o T¢léchargez et installez les pilotes/logiciels appropriés pour votre modele d'imprimante en suivant
les instructions du fabricant.

4. Test d'impression :

o Une fois l'installation terminée, essayez d'imprimer une page de test pour vérifier que I'imprimante
fonctionne correctement.

Pour installer une imprimante en Wi-Fi :

1. Allumez l'imprimante et assurez-vous qu'elle est connectée au méme réseau Wi-Fi que votre
ordinateur.

2. Sur votre ordinateur, accédez aux parametres ou a la section "Imprimantes et Scanners".

3. Sélectionnez "Ajouter une imprimante ou un scanner".

4. L'ordinateur détectera automatiquement les imprimantes disponibles sur le réseau. Sélectionnez votre
imprimante dans la liste.

5. Suivez les instructions a I'écran pour terminer l'installation. Il se peut que vous deviez télécharger et
installer les pilotes spécifiques a votre imprimante.

6. Une fois l'installation terminée, effectuez un test d'impression pour vérifier que l'imprimante
fonctionne correctement.

4 -GESTION DES FICHIERS
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- Enregistrer un fichier.

- Copier un fichier.

- Déplacer un fichier.

- Effacer un fichier.

- Récupérer un fichier dans la corbeille.
- Supprimer définitivement un fichier.

- Renommer un fichier.

- Rechercher un fichier.

5 - TRAITEMENT DE TEXTE WORD : REDIGER UN DOCUMENT
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- Découvrir I’écran de travail.

Document - Word

Insetion  Créstion  Dispostion Références Pubkpostage Révision Affichage Développeur
MENU FICHIER : : A _ x

- | RO 1+ +2 L 1+ 8 LI, RS 2 LIRS * O § O £ LR LN CERES RS | B
o RUBAN ONGLETS DU RUBAN
3 BARRE D'OUTILS
- "ACCES RAPIDE" BARRE DE TITRE

ZONE DE SAISIE

BARRE D'ETAT

Ljec?u:f- 1 Pagetsur! Omots [2 93 ¥ (12 R - 1 + 100

- Créer un nouveau document.

- Saisir, modifier ou supprimer un texte.

- Création d’un tableau simple.

- Concevoir un tableau et y saisir un texte.

- Redimensionner un tableau.

- Insérer, déplacer ou supprimer une ligne ou une colonne

- Mettre en forme un document : choix de la police, du style, des options de paragraphe, etc...

Définir les options de mise en page : marges, orientation du document (portrait du paysage).
Numérotation des pages, bordures, etc...

- Utiliser le correcteur automatique
- Découvrir le mode « apergu avant impression «
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6 -TABLEAU EXCEL :
Présentation EXCEL

Zone Nom Barre des formules

Onglet - Accueil

B
A
7 ar s
L j O
Insérer une fonction

L'onglet sur fond

blanc désigne la Insérer une nouvelle

feuille active. f feuille Mode d’Affichage

™
",
LY
L

Bouton de défilement pour L 4

- Présentation de I'écran EXCEL

- Les outils nécessaires a la création d’un tableau.
- Notion de cellules

- Présentation d’un tableau.

CREATION D’UN TABLEAU EXCEL

- Saisir les données.

- Sélectionner des données.

- Les opérateurs

- Les principaux formats (nombres, monétaire, date/heure).

- Les formules,

- Formater les cellules, chiffres, texte, titres

- Mise en forme des données (type de police, taille, alignement, couleur...)
- Mise en forme d’un tableau (hauteur, largeur, couleur, bordure)

- Appliquer un style de tableau

- Références relatives et absolues.

CREATION D’UN GRAPHIQUE

- Loutil d’aide au choix d’un graphique.
- Création d’un graphique a partir de données.
- Modifier le type de graphiques : histogramme, courbe, secteur

ORGANISER FEUILLES ET CLASSEURS

- Gestion multi-feuilles et multi-classeurs.
- Insérer déplacer copier une ou plusieurs feuilles.
- Impression d’un tableau
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7 SECURITE INFORMATIQUE

ANTI-

- Lesvirus Les antivirus

o

Security Sssentials F-Secure

R, =@ &
NOD32

AVIRA

L’importance des sauvegardes : prévenir la perte des données
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8 SAVOIR UTILISER INTERNET
PR &

-

it REE 2
L ——— (D nm’i
fmon g M oage g Mot | IS EHENH beod g AN be ToN ' BN () Fomith )08 L Merche. D ;
Y eugh B0 2 M-t i 7

Web i s Acudiés Lees Indclon Gl dun v Exgogl | Prramites d mchenche| Comesion *

Google

| Recherhe Googe || s deinchmce |
Rachercher dans - @ Vies ' Pages bancophores © Pages Belpaue

@ Irtumat | Meods pretugs : sctis

- Comment fonctionne Internet ?

- Naviguer sur le web avec Internet Explorer.
- Passer d’une page a l'autre

- Visiter un site sécurisé.

- Les Onglets de navigation.

- Utiliser I’historique

- Configuration et options du navigateur

9 RECHERCHER SUR INTERNET LES MOTEURS DE RECHERCHE
- Les clés de la recherche efficace sur Internet.
- Utiliser les moteurs de recherche.
- Google : le moteur de recherche par excellence.
- Chercher et trouver sur Internet.
- Comment trouver une information de fagon précise ?
- Rechercher une image sur Internet
- Enregistrer une Image
10 TELECHARGEMENT
- Téléchargements sur Internet
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11 MESSAGERIES OUTLOOK

- Outlook est |e client de messagerie le plus utilisé dans les entreprises.

angesoidy

x == [ Répondre n £3 Non luw/lu *2* Nouveau groupe ' -
-
%- &3 Répondre & tous £3 Auresponsable = T Régles - Y B Classer PP les net & ack
& Au respons: = jua Classer arcouric roupes L Can adeesses
Nouvesu message Noavesur  Nowelle o Suppy ehives| o 2. = 3 Autribuer une 3 Store
ecioniaue [ Bkmans> | sk’ | 807 @_ £ Teanstérer &7 [EMencectaun. T WoneNote  uyige- |” Assurerunsunic Y Fitre de courries -
Nouveau TeamVie. SUp) Répondre Actions rapides s Déplacer Ingatewrs Groupes Rechetcher Compl -
- - < —
Favoris Non lus Rechescher Bofte suxlettze. O | Bolle aux ietires actueie 3 Répondre €3 Répondre dtows €3 Transférer
Réception 657 Y&IDe oe OBJET RECU ¥ 1.lcv - w“\y, PEYRA @ - s
lients 3 4 : ~Y . 2 " -
S O e Coursinfo.fr "ORTHOGRAPHE
fournisseurs 2 S PEYRAT Counsingo.fr “ORTHOGRAPHE wen. 21/10/2016 15:18 LS 2 ) SEe 2
Les coordonntes de s personne qui rempin fe formutaire de contact | Vous avez transléré ce message le 21/10/2016 1525 =
commundes en cours 3
Marc PATURAUX e Viste de Georges Robert le 15/11 ven. 21/10/2016 0858 s
suni fhraison 1 Ok pour moi 14 Je ne suls pas & Lorient Marc Envoyé de mon (Phone * =
réclamations 1 Les coordonnées de la personne qui remplit le
YA 4. Dabe: Hier formulaire de contact:
Marse-Line OUS! Re: Vinkte de Georges Robert le 15/11 Jeu. 201072016 14:21 4, PEYRAT
Deleted ftems 106 Boniour Alsin. Ok pour mol, Marie-Line Ervopé de mon IPag P @
Courrier ptie-mése 10 pascatlemesrer @orang... Game Jam Rennes. Jeu. 2011072016 11:08 4.
Bonysur Marce g Sujet: ORTHOGRAPHE
Blemenue sur FUN Cou.. Vo3 prochains MOOC sur FUN Jeu. 2011072016 02:30 6 Votre Message:
Bieewenue sur FUN .
Bonjour,
4 Dote: Mercredh Dans le quizz pro messagerie, j'ai relevé 3 fautes :
» 4. Le Webmail c'est quoi 2
Y Marcel Mo Coursindo.f1 : coordonnées des 2ones diqus les des paccouss ... mer. 15102016 11:20 il B st un chent de mes: quavous
£ AainBau Visite de Georges Robert le 15/11 mer, 19/10/2016 11:16 L Installé sur votre ordinateur pour accider 3 vos o-
Bonyour i tous, . malls (instaliez - accéder)
Mare PATURS & texte parcours mer. 19/10/2016 09:24 (TS . <’est un logiciel qui permet de crypter les
A Chaque ¢1ape du DArCOUTS, YOUT POUVEZ SURTE e COLS A5 OCIE en dhqua J i ours ». Une 104 terming P messages
. Ca permet I'accds aux e-mails 3 l'aide d'un
s o navigateur depuis n'importe quel ordinateur
Marcet MOR coursintor : code html image ares pour le parcours Gébutant  mar. 18/10/2016 18:26 .~
mQ classe"size-full wp-Image-T045 aligneenter I 12. Comment suis-je informé qu'un message
— Daniel RO site pesso chant galio : 3 consommer sans modération... mar. 1871072016 11:31 s. contient une piéce jointe ?
= = e 12 I L08. sstaflichée sucialicoadu J™
————————————
Eséments: 2 142 Non tu: 657 (13 Tous les dossiers 1ont 4 jour.  Connecté & Microsont Exchange B F - [} + %
—

Jutlook propose les fonctionnalités standards d'un client de messagerie, comme illustré dans I'exemple suivant :
“eécran de I'application Outlook comprend 6 zones :

1. la barre de menu Outlook
1bis - le menu des icones permettant d'acceder aux fonctionnalités Outlook

2. la zone des dossiers qui permet d'organiser le classement des mails

3. la zone contenant la liste des messages dans laquelle apparaissent 'expéditeur et 'objet du message. Les messages
sont affichés par ordre chronologique d'arrivée

4.la zone de texte du message sélectionné déclenchée par un clic sur un message de la liste des messages

5. la zone des autres fonctions Outlook : messagerie, calendrier et contacts

6. la barre d'état Outlook qui permet d‘afficher I'état général d'Outlook

- Le courrier électronique ou mail.

- Fonctions essentielles d’'une messagerie.

- Envoyer et recevoir un mail.

- Retrouver un mail.

- Transférer un mail, mettre une copie et copie cachée.
- Mettre en forme un mail.

- Gestion des piéces jointes.
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Vous remercie de votre participation a la formation de la Découverte du PC
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