102 - Initiation Informatique 2°™¢ année
S’approprier l'outil informatique

< 4 E DEPARTEMENT
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4 primns & mppndes s plosir da tv

Tout au long de I'année vous allez vous familiariser avec I'utilisation de votre ordinateur pour étre en
mesure de mieux maitriser les sujets ci-dessous.

En fonction de l'intervenant certains éléments seront plus ou moins détaillés.
SYSTEME ET GESTION DE FICHIERS :

e Le systéme d’exploitation, les applications

e Le compte utilisateur

e Ladistribution de documents par I'intermédiaire du serveur

e |'utilisation de sa clé USB

e Levocabulaire informatique

e Leclavier et la souris

e Lagestion des fenétres

e Lagestion des dossiers et fichiers avec I'explorateur Windows
e Lacapture d’écran

e Lacréation d’un raccourci de logiciel

INTERNET :

e Les différents navigateurs

e La navigation par onglet

e Le navigateur par défaut

e Les favoris ou marque-pages

e Les moteurs de recherche

e La capture d’'une page internet
e Lecloud (nuage)

LA MESSAGERIE :

e Le principe de fonctionnement du courrier électronique
e Ladécouverte de Gmail

e Le classement des messages

e La gestion des contacts

BUREAUTIQUE :

e Ladécouverte du logiciel Word de Microsoft
e Ladécouverte du logiciel Excel de Microsoft

PHOTO :

e Sauvegarde des photos de son téléphone
e Retouche minimum
e Insertion dans un document



