L'INFORMATIQUE POUR LES DEBUTANTS

Programme :

leére séance : environnement de I'informatique et de I'ordinateur. Description et fonctions du clavier et de la
souris. Organisation de son ordinateur par des dossiers : le gestionnaire de fichiers.

2°me séance : les fonctions : copier, couper, coller. Photos, documents : enregistrement — classement —
modifications. Gestion des archives.

3me séance : internet — environnement du web — transfert de documents ou de photos du portable, de I'appareil
photos.

4°™e séance : la messagerie — gestion : les dossiers, les spams, la corbeille, les contacts. Envoyer et recevoir des
documents ou des photos.

5éme séance : découverte du logiciel Word (traitement de texte) : les principales fonctions, écrire une lettre.



