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COURS EN INFORMATIQUE 
 
 
Patrick VINEY, Master Droit de l'Innovation Technique (Paris XI), Technicien support 
utilisateurs à l'Institut Catholique de Paris, Administrateur de la plateforme de cours en ligne de 
l'ICP (Moodle). 
 
 
Mardi 16h-17h30 (8 séances d’1h30, par semestre) 
 

 
1ER SEMESTRE : INITIATION A L’INFORMATIQUE (I) * 

 
 
24 septembre - Découverte de l’ordinateur (PC ou Mac) – bien utiliser la souris ou le pavé 
tactile 

 
1er octobre - Environnement PC / Mac – Menu Démarrer (PC) / Dock (Mac) 

 
8 octobre - Bien connaître le clavier de l’ordinateur 

 
15 octobre - Création d’un document texte et enregistrement du fichier sur l’ordinateur 

 
5 novembre - Mise en forme d’un texte (couleur, taille, police, alignement…) 

 
12 novembre - Sélectionner, copier, couper, coller 

 
19 novembre - Connexion à internet en wifi et recherche Google 
 
26 novembre - Comment commander un article sur une grande enseigne de commerce en 
ligne 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
* Le programme des séances est susceptible d’évoluer en fonction de l’avancée du groupe et 
des besoins exprimés ou constatés 
 
Il est souhaitable d’apporter son ordinateur portable 
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2EME SEMESTRE : INITIATION A L’INFORMATIQUE (II) * 
 

 
28 janvier - Fenêtres et multitâche 
 
4 février - Les fichiers – enregistrer, ranger et retrouver ses documents 

 
11 février - L’explorateur de fichiers (PC) / Le Finder (Mac) 

 
4 mars - Le courrier électronique (e-mails) 

 
11 mars - Stockage et sauvegarde des documents (fichiers) 

 
18 mars - Visionner, manipuler et modifier des photos  

 
25 mars - Savoir gérer les questions de comptes, mots de passe et rappels de mot de passe 

 
1er avril - Révisions, bilan et conseils utiles 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
* Le programme des séances est susceptible d’évoluer en fonction de l’avancée du groupe et 
des besoins exprimés ou constatés 
 
Il est souhaitable d’apporter son ordinateur portable 


