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 INITIATION INFORMATIQUE 

SOCIETE 
      

SERVICE 
      

RESPONSABLE 
      

  
Priorités 

1 Inutile 
2 Rare  
3 Important  
4  Indispensable 

 
N i v e a u  

1 Ne sais pas 
2 Difficulté 
3 Sais 
4 Maîtrise 

FONCTION 
      

DATE DU JOUR 
      

DATE PREVUE DU STAGE 
      

 

NOM :       PRENOM :        1  2  3  4  1  2  3  4  

LES FONCTIONS DE BASE   
Acquérir une information générale ................................................................................................................... ����

Connaître le vocabulaire informatique .......................................................................................................
Connaître les différents types de matériel (PC, Mac, portables…) ............................................................

 
 
 
 

 
 
 
 

Connaître les composants de base .................................................................................................................. ����
Connaître le rôle du Micro-processeur ......................................................................................................
Connaître le rôle de la Mémoire centrale ...................................................................................................
Connaître le rôle du Disque dur .................................................................................................................
Connaître le rôle et utiliser des disquettes .................................................................................................
Connaître le rôle et utiliser les principaux périphériques ...........................................................................
Connaître le rôle du clavier et de l’écran ...................................................................................................
Connaître et utiliser l’interface de communication .....................................................................................

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Connaître les différents types de logiciels ...................................................................................................... ����
Connaître le rôle des systèmes d'exploitation ...........................................................................................
Connaître le rôle des logiciels spécifiques .................................................................................................
Connaître le rôle de quelques utilitaires ....................................................................................................

 
 
 
 

 
 
 
 

Connaître les principes de fonctionnement des réseaux ............................................................................... ����
Connaître le fonctionnement d’un réseau intra ..........................................................................................
Comprendre le fonctionnement d’Internet .................................................................................................

 
 
 

 
 
 

Connaître quelques fonctions du système d'exploitation MS-DOS  ............................................................. ����
Utiliser les commandes de base ................................................................................................................
Sauvegarder sur support externe (Clé…) ..................................................................................................
Copier, supprimer des dossiers (répertoires) et fichiers ............................................................................

 
 
 
 

 
 
 
 

Travailler sous environnement Windows ......................................................................................................... ����
Gérer et organiser ses fenêtres .................................................................................................................
Utiliser les principaux accessoires .............................................................................................................
Organiser ses fichiers ................................................................................................................................
Transférer des éléments entre applications ...............................................................................................

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Connaître la finalité des principaux logiciels ..................................................................................................  
Connaître la finalité d’un traitement de texte (ex : Word) ..........................................................................
Connaître la finalité d’un tableur (ex : Excel) .............................................................................................
Connaître la finalité d’un système de gestion de base de données (ex : Access) .....................................
Connaître la finalité d’un outils de PREAO (ex : PowerPoint) ...................................................................

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 


