UNIVERSITE POPULAIRE - COURS INFORMATIQUE 2022

Niveau 1

Objectifs : Se familiariser avec I'environnement et le vocabulaire informatique
Cours 1 Découvrir son ordinateur (hardware) : clavier, écran, souris, pavé tactile ..... (Les différentes options).
Cours 2 Découvrir son ordinateur : le systéme d'exploitation Windows: le bureau, la barre des taches, les fenétres, les menus....
Cours 3 Organiser son PC - L'Explorateur Windows
Cours 4 Réaliser des documents simples avec Word
Cours 5 Enregistrement et modification documents format PDF
Cours 6 Utiliser sa messagerie : Créer son adresse mail - Envoyer et recevoir des emails
Cours 7 Gérer son carnet d'adresses (contacts) électronique
Cours 8 Découverte du Cloud : Définition, Connectivité (ordinateurs, Smartphones, Tablettes), Principaux services
Cours 9 Apprendre a naviguer sur le web : Les moteurs de recherches, utiliser les favoris, gestion de I'historique
Cours 10 Stockage de ses documents (textes, photos )
Cours 11 Gérer son (ses) agenda(s) éléctronique(s)
Cours 12 Initiation aux réseaux sociaux : Créer et gérer un compte sur Facebook

Cours 13 Applications incontournables : Doctolib; Banques; Anticovid ......






Ecran Dimensions
Résolution
Tactile/non tactile
Mat/Brillant
Souris Pointage et sélection d'objets a I'écran
Sélection et/ou déplacement de données ou de fichiers par glisser-déplacer.

Bouton gauche : simple pression (clic) : Suivant le contexte : positionnement du curseur, sélecti
Double-clic gauche : deux pressions rapides sur le bouton gauche de la souris : ouverture de fic
Beaucoup d'utilisateurs préférent un simple clic au double clic pour ouvrir un logic

Clic droit : simple pression sur le bouton droit de la souris : permet d'afficher un menu déroular
Pression et maintien du bouton gauche de la souris enfoncé :

L'utilisation de la fonction "Sélection" dans un texte permet de le sélectionner ou de le mettre ¢
L'utilisation de la fonction "Glisser-déplacer" permet de déplacer des fichiers ou dossiers d'un d
Molette centrale : fonctions de défilement vertical et horizontal dans les applications possédan
pour faire défiler I'écran ou appuyez dessus pour activer le défilement.

Curseur Souris disparu sous Windows 10
Utiliser sa messagerie
Principe de la messagerie électronique
Créer et envoyer un message
Consulter sa boite de réception, répondre, faire suivre
Joindre un fichier a un message
Gérer sa bofite aux lettres

Traitement de texte









ion de I'élément pointé, exécution de commandes ..... C'est le bouton lke plus utilisé

hiers, de dossiers et de raccourcis. (Voir éventuellement réglage de la vitesse du double-clic).
siel ou cliquer sur une icéne. Voir explorateur / Option / Onglet général

1t contextuel et d'accéder a d'autres fonctions de I'application en cours.

an surbrillance.
ossier a un autre
t des barres de défilement actives. Faites tourner la molette de la souris vers le haut ou le bas



