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Dates

■ Vendredi de 13h à 16h

– 3/10

– 10/10

– 17/10

– 07/11

– 14/11

– 21/11

■ 05/12 (de 09h à 12h)



Objectif global

Maîtriser les outils de base en informatique



Plan général

1. Souris et clavier

2. Navigation Windows

3. Gestion de fichiers

4. Internet

i. Navigation Web

ii. Boîte mail

5. Word

6. Excel (éventuellement)



Plan général

1. Souris et clavier



Session 1 : souris et clavier
1) Introduction

2) Souris : définitions, caractéristiques

a) Prise en main

b) Types de souris

c) Bouton de gauche

d) Bouton de droite

e) Roulette entre le bouton de gauche et le bouton de droite

3) Clavier

=> Comment placer ses doigts : https://www.edclub.com/sportal/program-
17/4955.play

=> Test nombre de mots par minutes : https://www.ratatype.fr/typing-tutor/

a) Principaux types de claviers

b) Afficher le clavier 

c) Saisir quelques caractères spéciaux (Dièse, Arobase, Tiret du milieu et du bas, 
Dollar, Euro …)
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Ordinateur : vue globale

Ordinateur Global

HardWare : composants que l’on peut toucher. 
Unité centrale, écran, clavier, souris …

SoftWare : composants que l’on ne peut pas toucher.
Système d’exploitation (Windows, iOS, Linux …)

Autres logiciels : Word, Excel, PowerPoint …

Navigateurs : Google Chrome, Safari, FireFox, Microsoft Edge …



Comment choisir un ordinateur ?

A. https://www.microsoft.com/fr-fr/windows/help-me-choose?r=1

B. https://www.test-achats.be/hightech/ordinateurs-portables/comment-choisir

C. https://www.quechoisir.org/guide-d-achat-ordinateurs-portables-n10667/

Qu’est-ce 

que je veux 

faire avec ?

Quel est 

mon budget 

?

Dois-je le 

changer 

tous les 3-5 

ans ?

Quel GSM 

j’ai déjà ?
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2) Souris : définitions, caractéristiques

a) Prise en main

b) Types de souris

c) Bouton de gauche

d) Bouton de droite

e) Roulette entre le bouton de gauche et le bouton de droite
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Souris : quelques options disponibles

Infrarouge

Souris

3 à 10

Laser

Guidage

Bouton(s) 2 sans 

roulette

Aucun

Connexion

Sans fil 

(WiFi)

Cable + 

port USB



Session 1 : souris et clavier

3) Clavier

=> Comment placer ses doigts : https://www.edclub.com/sportal/program-
17/4955.play

=> Test nombre de mots par minutes : https://www.ratatype.fr/typing-tutor/

a) Principaux types de claviers

b) Afficher le clavier 

c) Saisir quelques caractères spéciaux (Dièse, Arobase, Tiret du milieu et du bas, 
Dollar, Euro …)
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Clavier : quelques configurations 
Plates / 

Bombées

Clavier

Rétroéclairées / 

Sans éclairage

Touches

Langues
QWERTY (EN)

AZERTY (FR)

Connexion

Sans fil (WiFi)

Cable + port 

USB



Sites Web utiles pour s’exercer et pour 
suivre l’actualité informatique

■ https://www.edclub.com/sportal/program-17.game

■ https://agilefingers.com/fr

■ https://economie.fgov.be/fr/themes/line/economie-numerique-en-
chiffres/competences-et-emplois/les-femmes-dans-le-secteur-
du#:~:text=En%202022%2C%20la%20Belgique%20comptait,Digital%20Decade%2
0Country%20Report%202023.
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Révision clavier et souris

Jeu interactif Kahoot

« Fobagra - GAFFI - Session 1 - Clavier Souris – GLOBAL »



Merci pour votre attention

Slides disponibles ici : https://problem-solver.be/blog/initiation-a-linformatique-et-au-numerique/03/10/2025/

https://problem-solver.be/blog/initiation-a-linformatique-et-au-numerique/03/10/2025/
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