
 

Initiation Bureautique et Communication Numérique à distance 

Session novembre 2022 

Dates Horaire Nbr/d'heures 

 09h:00 - 12h:30 13h:30 -17h   

Semaine 1 

lundi 31 octobre 2022 Accueil/introduction au PC composants d’un PC 7 h 

mardi 1 novembre 2022   7 h 

mercredi 2 novembre 2022 Windows 10/interface Windows 10/ interface  

jeudi 3 novembre 2022 Windows gestion des dossiers Windows gestion des dossiers 7 h 

vendredi 4 novembre 2022 Utilisation Clavier /Souris Exercices d’applications clavier et souris 7 h 

Semaine 2 

lundi 7 novembre 2022 Internet recherche ciblé emploi Internet recherche ciblé emploi 7 h 

mardi 8 novembre 2022 Messagerie sur Internet/ utilisation de Webmail  Messagerie sur Internet/ utilisation de Webmail 7 h 

mercredi 9 novembre 2022 Utilisation de l’espace de stockage  (Google Drive)  Utilisation des principaux sites administratifs en ligne 
(mybelgium, Taxeonweb, mysecutysocial, etc) 

7 h 

jeudi 10 novembre 2022 Utilisation des plateforme et connexion  Utilisation des plateforme  et connexion 7 h 

vendredi 11 novembre    7 h 

Semaine 3 

lundi 14 novembre 2022 Outils de communication à distance - Zoom/Skype Outils de communication à distance - Zoom/Skype 7 h 

mardi 15 novembre 2022 Word 2016 Word 2016 7 h 

mercredi 16 novembre  Word 2016 Word 2016 7 h 

jeudi 17 novembre 2022 Word 2016 Word 2016   

vendredi 18 novembre  Word 2016 Word 2016  

Semaine 4 

lundi 21 novembre 2022 Excel 2016 Excel 2016 7 h 

mardi 22 novembre 2022 Excel 2016 Excel 2016 7 h 

mercredi 23 novembre  Initiation panne PC Initiation panne PC 7 h 

jeudi 24 novembre 2022 Exercices d’évaluation Exercices d’évaluation 7 h 

vendredi 25 novembre  Exercices d’évaluation Exercices d’évaluation 7 h 


