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ObjecƟfs : 
Ce cours vise à donner à des uƟlisateurs débutants ou souhaitant reprendre à zéro les bases pour maitriser 
un ordinateur Windows dans ses principales uƟlisaƟons courantes. 

Prérequis :   
Ce cours s’adresse à tous. Il n’y a aucun prérequis strict. 

Ce cours concerne des uƟlisateurs d’ordinateurs Windows fixes ou portables. Il est préférable de posséder 
un ordinateur sous windows10 ou 11. Dans un premier temps il est possible de travailler sur un ordinateur 
mis à disposiƟon par exemple dans une bibliothèque municipale. 

Seule une clé USB neuve sera demandée. Aucun autre achat n’est à prévoir. 

Il ne faut pas hésiter à solliciter les conseils des enseignants en cas de projet d’achat d’ordinateur. 

 

Le Cours 
 

• CondiƟons du cours 

Le cours se déroulera sur 25 séances de 1h50, tous les vendredis à 8h30 hors vacances scolaires dans 
les locaux de l’UIAD en salle B203.  
Chaque élève y disposera de son ordinateur sous windows11. 
Le contenu du cours, tutoriel et exercices sera fourni par mail ou sur clé USB. 
 

• Déroulement du cours 
Deux enseignants, le professeur et un assistant seront présents à chaque cours pour aider les 
auditeurs. 
 
Pour rendre le cours plus vivant et profitable 

 Des tutoriels alterneront avec des exercices. 
 Le rythme du cours s’adaptera aux aƩentes et quesƟons des auditeurs  
 L’interacƟvité dans le cours sera encouragée chaque fois que cela est possible. 

 

 Contenu du cours 

Le programme de l’année est le suivant : 
• PrésentaƟon de l'ordinateur et uƟlisaƟon de la souris  
• Système des fenêtres  
• OrganisaƟon des dossiers dans l’ordinateur pour ranger les documents et les photos  
• Ecriture et mise en page d'un texte simple  
• Envoi et récepƟon d'un mail y compris avec document aƩaché. CréaƟon et uƟlisaƟon des 

contacts. 
• Accès à internet et principaux paramètres des navigateurs, revue de sites uƟles ou ludiques  

 
Le cours concernera des ordinateurs sous windows11 mais les différences avec windows10 seront 
menƟonnées. 
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Si L’avancement du programme le permet d’autres sujets pourront éventuellement être abordés avec 
l’accord du groupe. 
 

 ApplicaƟons et programmes uƟlisés 

Seuls des programmes présents sur les ordinateurs windows à l’achat ou téléchargeables 
gratuitement et légalement seront uƟlisés. 
Les exercices pourront donc être refaits sur tous les ordinateurs personnels windows. 
 

• Importance de la sécurité 
Un accent sera mis sur le sujet de la sécurité de l’usage du mail et d’internet car l’uƟlisaƟon des 
ordinateurs connectés à internet expose à des risques importants.  
Il faut donc que tous les uƟlisateurs en soient conscients, essayent de les détecter et de s’en prémunir. 
Les risques seront menƟonnés et les garde-fous possibles édictés chaque fois que cela est possible. 
 

• Comment Ɵrer un bénéfice maximum du cours 
Pour Ɵrer un bénéfice maximum du cours une bonne assiduité est importante.  
Le fait de revoir entre chaque cours les présentaƟons du cours précédent et de refaire les exercices 
est primordial pour bien acquérir et mémoriser les noƟons enseignées. 
 
 


