
 

FORMATION INITIATION 

INFORMATIQUE -WINDOWS 

 

 

 

 

 

 Savoir utiliser un ordinateur efficacement et en comprendre le 
fonctionnement et les possibilités 

 Gagner en autonomie et en efficacité pour être rapidement 

 Opérationnel 
 
 
 

 

 Tout public : salariés, demandeurs d’emploi, particuliers... 

 Prérequis : aucun 

 Toute personne ayant besoin d’utiliser l’informatique dans son 
Quotidien. 

 

 
 

 
En amont de la formation : 

 Un audit est réalisé afin de définir le niveau et les besoins de la personne à 
former, 

 Création d’un parcours de formation correspond à l’audit, 

 Planification du parcours de formation. 
 

Pendant l'action de formation : 

 Test de début de formation, afin de valider les connaissances du stagiaire, 

 La pédagogie est adaptée aux adultes (Participation active, mises en 
situation, exemples concrets, nombreux échanges à l'intérieur du groupe) 

 La théorie est directement appliquée par le biais d’exercices sur des cas 
concrets, 

 Émargement quotidien d'une feuille de présence (en présentiel ou en ligne). 

 Évaluation en fin de stage par la complétion d'un questionnaire et/ou d'une 
certification officielle issue du Répertoire Spécifique 

 Questionnaire de satisfaction rempli à la fin de la formation. 
 
Après l'action de formation : 

 Attestation de formation remis en fin de formation justifiant que la personne 
a bien suivie la formation, 
Support de cours remis en fin de formation 

 
 

 

 2 salles équipées de pc portables, de tableaux, de vidéoprojecteurs... 

 Supports de cours remis à chaque séance par le formateur 

 Explications théoriques - Etude de cas concrets - Exercices 

 Remise d’un support (manuel) en fin de formation. 

  

 

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES 
 

PUBLIC, CONDITIONS D’ACCÉS ET PRÉREQUIS 

 
 

MODALITÉS DE SUIVI ET ACCOMPAGNEMENT PÉDAGOGIQUE 

 

 

 

 

 

 

LIEU DE FORMATION :  

SAS PROFORMATION                    

193 Avenue Henri Barbusse 

93700 Drancy/ en distanciel 

Moyens d’accès : RER B gare de 

Drancy, puis bus ligne 248 

station Auguste BLANQUI 

DÉROULEMENT 

Durée :Selon les besoins du 

stagiaire 

Heures : plusieurs rythmes 

possibles  

Format :                                    

Cours de groupe/individuel     

Extensif ou intensif    

Présentiel/à distance                         

Effectif : 6personnes maximum 

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES: 

Exercices individuels                     

Supports de cours                         

Mises en situation                            

Evaluation en fin de stage. 

FORMATEUR : 

Formateur expérimenté 

spécialiste de la bureautique 

Délais d’accès 

Selon besoins du stagiaire         

Minima de 11 jours ouvrés  

ACCESSIBILITÉ HANDICAP 

 Nos locaux sont accessibles 

avec une rampe d’accès. 

 

 

 

MOYENS PEDAGOGIQUES 



SAS PRO FORMATION 193, AV HENRI BARBUSSE 93700 DRANCY  
SAS au capital de 5000€ - Siret : 90302661500018 - NAF 8559A – NDA : 11930901393 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PROGRAMME DE FORMATION 

 

Partie 1 : Notions de base 
Windows, c'est quoi ?  
Les comptes utilisateurs. 
Le bureau 
1. Aspect du bureau 
2. Aspect d'origine XP,Aspect traditionnel, Contenu du bureau 
3. Le Menu démarrer 
4. Lancer une application par le menu Démarrer 
La fenêtre Programme 

1. Description d'une fenêtre de programme  
2. Déplacer, modifier les dimensions d'une fenêtre 
3. Gérer plusieurs fenêtres  
4. Utiliser les menus et options d'une application 
Les menus , La barre d'outils ;Modification de la 
présentation des barres d'outils,Les boite de dialogue  

La fenêtre Mes Documents 
1. Découvrir une fenêtre documents.  
2. Modifier la présentation de la liste des fichiers 
3. Les options d'affichage, (La présentation, Détails, Faire 

apparaître l'extension des fichiers, Supprimer la zone 
informative, Appliquer la même vue pour tous les dossiers 
de l'ordinateur)  

4. Afficher un volet d’exploration dans une fenêtre de 
dossiers 

5. Utilisation de la fonction Rechercher 
6. Utilisation du volet dossier 
7. Navigation 
Gérer les dossiers et les fichiers  
1. Créer un dossier.  
2. Sélectionner des fichiers ou des dossiers.  
3. Effacer un ou plusieurs fichiers.  
4. Renomer un fichier ou un dossier 
5. Déplacer des fichiers ou des dossiers 
6. Copier des fichiers ou des dossiers 
La corbeille 
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Partie 2 : Compléments                                                            
Il y a clic et clic !                                                                                                                                              

Le panneau de configuration.  

1. Date et heure.  

2. Options régionales 

3. Options des dossiers.  

4. Ajout/Suppression de programmes.  

5. Mise à jour automatique.  

6. Sons et multimédia  

Fichiers, Dossiers, Programmes et Documents 

1. Fichiers  

2. Dossiers 

3. Les fichiers de données ou Documents.  

4. Les fichiers de programmes.  

5. Type du document, Association Programme – Document 

6. Où cela se complique !  

7. Quelques types de fichiers spéciaux (Fichier .TXT 29 3.7.2 

Fichier PDF 29 3.7.3 Fichier ZIP 29 3.8) 

8. Association Document Programme : modification 

Démarrer un programme, ouvrir, enregistrer un document                                                                             

Volume du disque dur                                                                        

Les icônes  

1. Il y a trois types d'icônes de raccourci 

2. Pour créer un raccourci pour un élément  
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