
 

 
Formation de base à l'informatique 

 ENVIRONNEMENT PC ET SUITE BUREAUTIQUE 
Session mars 2023 

  

 

 

 

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

Semaine 1 

lundi 6 mars 2023 Séances d’accueil  Introduction sur les concepts de base de l’informatique et du PC 7h 

mardi 7 mars 2023 Identifier les composants et les périphériques d'un  PC Identifier les composants et les périphériques d'un PC  7h 

mercredi 8 mars 2023 Manipuler la souris et les touches du clavier Manipuler la souris et les touches du clavier 7h 

jeudi 9 mars 2023 Introduction et découverte de Windows 10 Familiarisation et utilisation de l’interface Windows 10 7h 

vendredi 10 mars 2023 Arborescence de Windows 10 Gestion et manipulation des dossiers-fichiers Windows 10 7h 

Semaine 2 

lundi 13 mars 2023 Initiation et découverte d’Internet Recherche d’information sur Internet et sites administratifs 7h 

mardi 14 mars 2023 Messagerie sur Internet/ utilisation de Webmail Messagerie sur Internet/ utilisation de Webmail 7h 

mercredi 15 mars 2023 Internet/ Recherches ciblé site emploi et formation Internet/ Recherches ciblé site emploi et formation 7h 

jeudi 16 mars 2023 Utilisation de l’espace de stockage/Google Drive Utilisation des plateformes et connexion/DIDACTE, KAHOOT 7h 

vendredi 17 mars 2023 Word 2016 Word 2016 7h 

Semaine 3  

lundi 20 mars 2023 Word 2016 Word 2016  7h 

mardi 21 mars 2023 Word 2016 Word 2016 7h 

mercredi 22 mars 2023 Word 2016/Exercices CV et Lettres de motivation Word 2016/Exercices CV et Lettres de motivation 7h 

jeudi 23 mars 2023 Excel les fonctions de base Excel les fonctions de base 7h 

vendredi 24 mars 2023 Excel exercices d’applications Excel exercices d’applications 7h 

Semaine 4 

lundi 27 mars 2023 Powerpoint découverte Powerpoint découverte 7h 

mardi 28 mars 2023 Powerpoint /conception d’un projet personnel Powerpoint /présentation d’un projet personnel 7h 

mercredi 29 mars 2023 Panne PC Panne PC 7h 

jeudi 30 mars 2023 Évaluation /intégration des acquis Évaluation /intégration des acquis 7h 

vendredi 31 mars 2023 Évaluation /intégration des acquis Évaluation /intégration des acquis 7h 


