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Formation Initiation en Informatique pour 

débutants 
 

Le métier et l’objectifs de la formation 

Formation Initiation en Informatique pour débutants 

Les objectifs :  

Cette formation a pour objectif de fournir aux débutants en informa-

tique les compétences et les connaissances de base nécessaires pour 

comprendre et utiliser efficacement un ordinateur, naviguer sur internet 

et utiliser les applications courantes. Les participants seront également 

initiés aux concepts de base de la programmation.  

 

Le programme :  

Introduction à l'informatique et à l'utilisation de l'ordinateur 

Navigation sur internet et recherche d'informations 

Utilisation des applications courantes : traitement de texte, tableur, mes-

sagerie électronique, etc. 

Introduction à la programmation : algorithmes, langages de program-

mation, etc. 

Introduction à la sécurité informatique : protection des données, des 

mots de passe, des virus, etc.  

 

Pré-requis :  

Aucun Pré-requis n'est nécessaire pour suivre cette formation.  

 

Public admis :  

Cette formation s'adresse aux débutants en informatique, aux personnes 

qui ont peu ou pas d'expérience avec les ordinateurs et qui souhaitent 

acquérir les compétences de base nécessaires pour utiliser efficacement 

un ordinateur et les applications courantes. 
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Taux de réussite : 

Le taux de réussite dépend de la motivation et de l'implication des par-

ticipants. En moyenne, le taux de réussite est d'environ 80%.  

 

Niveau visé :  

Cette formation vise un niveau d'initiation en informatique pour débu-

tants. Les participants acquerront les compétences et les connaissances 

de base nécessaires pour utiliser efficacement un ordinateur et les ap-

plications courantes, ainsi qu'une introduction à la programmation et à 

la sécurité informatique. Cette formation peut être suivie en complé-

ment d'autres formations plus avancées en informatique pour acquérir 

des compétences plus spécialisées. 
 

Formation qualifiante 
Durée : 

30 ou 60 jours environ selon les modules (52 heures ou moins).  

Durées indicatives et ajustables en fonction des besoins des personnes. 

Prix (net de taxe) : 

40 €, ou de 25000 FCFA 

Le prix de la formation est donné à titre indicatif. Des prises en charges 

totales ou partielles sont possibles en fonction des financements des en-

treprises ou de partenaires familiaux avec des facilités de paiement. 

Validation visée : 
Titre professionnel de niveau 1 Secrétariat débutant 

Méthodes pédagogiques : 

Accès Internet, 

Ateliers pratiques comprenant ordinateurs, outils, logiciels. 

Mises en application des logiciels bureautiques, 

Évaluation et test de validation en fin de stage, 

Diplôme et Attestation de formation plus stage, 

Vidéoprojecteur 

Ateliers/Exercices pratiques sur PC 

Supports de cours (payant) 
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Accès à la formation 

Selon le dispositif d'accès à la prestation, ses modalités peuvent com-

porter une ou plusieurs des étapes suivantes : 

Information individuelle ou collective, 

Dossier de demande de formation, 

Identification, voire évaluation des acquis, 

Entretien individuel de conseil en formation, de façon à définir le par-

cours le plus adapté entre un parcours standard, un parcours raccourci 

ou un parcours renforcé. 

Accessibilité 

Pour les personnes en situation de handicap ou en situation d'une rési-

dence de parcours compliqués, un accompagnement spécifique peut 

être engagé pour faciliter leurs déplacements. 

 

 

Programme de la formation 

 

1- INITIATION AU MICRO-ORDINATEUR 

Architecture matérielle : l'écran, le clavier, la souris 

La carte mère 

Microprocesseur et mémoires 

Périphériques et systèmes de stockage 

Architecture logicielle : système d'exploitation, applicatifs 

 

2- À LA DECOUVERTE DE WINDOWS 

Le bureau 

Types d'objets 

Barre des tâches 

Utilisation de la souris 

Manipulation des fenêtres 
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3- PANNEAU DE CONFIGURATION 

Souris 

Clavier 

Affichage 

Date et heure 

Paramètres régionaux 

 

4- GERER DES DOSSIERS DE L'EXPLORATEUR 

Créer un dossier 

Nommer un dossier 

Déplacer un dossier 

Supprimer un dossier 

 

5- GESTION DES FICHIERS 

Enregistrer un fichier 

Copier un fichier 

Déplacer un fichier 

Effacer un fichier 

Récupérer un fichier dans la corbeille 

Supprimer définitivement un fichier 

Renommer un fichier 

Rechercher un fichier 

 

6- TRAITEMENT DE TEXTE WORD 

Rédiger un document 

Découvrir l'écran de travail 

Créer un nouveau document 

Saisir, modifier ou supprimer un texte 
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7- CREATION D'UN TABLEAU WORD 

Concevoir un tableau et y saisir un texte 

Redimensionner un tableau 

Insérer, déplacer ou supprimer une ligne ou une colonne 

Définir la mise en forme et l'habillage 

Mettre en forme un document choix de la police, du style, des options 

de paragraphe, etcétéra 

Insérer des listes à puces ou numéros 

Définir les options de mise en page marges, orientation du document 

(portrait ou paysage), numérotation des pages, bordures 

Utiliser le correcteur automatique 

Découvrir le mode "aperçu avant impression" 

 

8- CREATION D'UN TABLEUR EXCEL 

Découvrir l'écran de travail 

La fenêtre du classeur 

Utiliser le ruban 

Créer un classeur vide 

Saisir, modifier, déplacer les données d'un tableau 

Fonctions simples (somme, moyenne, etcétéra) 

Les fonctions telles que les "tris" les "totaux" et les "sous-totaux" 

Utiliser les filtres 

Gestion multi feuilles et multi classeurs 

Effacer le contenu des cellules 

Mettre en forme un tableau insérer ou supprimer une ligne (ou co-

lonne), choisir un format de cellule 

Créer des formules de calcul simples à l'aide de l'assistant 

Représenter graphiquement un tableau. 

Impression d'un tableau 

Sauvegarde des données 
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9- CREATION D'UN DOCUMENT POWERPOINT 

L'environnement PowerPoint 

Les diapositives (conception, mise en forme) 

Les diaporamas (conception, gérer les transitions) 

Insertion d’images, de musiques. 

 

10- SECURITE INFORMATIQUE  

Les virus et l’antivirus 

Les spam et les anti-spam 

Les firewalls 

 

11- SAVOIR UTILISER INTERNET 

Origine d’Internet, évolution 

Les différents types de connexion 

Comment fonctionne Internet ?  

Naviguer sur le web avec Internet Explorer 

Le Browser (ou navigateur) pour surfer sur Internet 

Passer d'une page à l'autre 

Visiter un site sécurisé 

Les onglets de navigation 

Utiliser l'historique 

Configuration et options du navigateur 

Recherche sur Internet les moteurs de recherche 

Les clés de la recherche efficace sur Internet 

Utiliser les moteurs de recherche 

Google le moteur de recherche par excellence 

Chercher et trouver sur Internet 

Comment trouver une information de façon précise ? 

Rechercher une image sur internet 

Enregistrer une image 

Téléchargements sur Internet 
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12- ADRESSE ELECTRONIQUE 

Le courrier électronique ou email 

Découvrir l'écran de Webmail 

Savoir utiliser les fonctions principales de Webmail 

Envoyer et recevoir un mail 

Retrouver un mail 

Transférer un mail 

Mettre en forme un E-mail 

Gestion des pièces jointes 

 

À la fin de la formation, vous serez capable de : 

Connaître comment fonctionne Windows 

Connaître la meilleure d’archiver ses données personnelles 

Géré vos interface utilisateurs 

Savoir comment sauvegarder ses fichiers et documents 

Créer des fichiers simples pour vos calculs 

Créer et gérer des adresses électroniques 

Envoyer par une adresse électronique des informations 

 

 

TEST DE VALIDATION DES COMPETENCES ACQUISES 

DIPLOME ET ATTESTATION DE FORMATION PLUS STAGE 

 

 

 


