
² 
Initiation à l’informatique sur Windows 

(Temps de Visio en fonction du niveau) 
Initiation-01-V-E (MAJ JUIN 2023) 

 
 

        
       OBJECTIFS 
 
• Maîtriser les fonctionnalités de 

base de Windows ou de ios pour 
une utilisation quotidienne ; 

• Savoir personnaliser les 
paramètres et configurations de 
Windows ou de ios pour une 
expérience utilisateur optimale ; 

• Acquérir les compétences 
nécessaires pour gérer les 
fichiers, les applications et 
assurer l'entretien et la sécurité 
du système d'exploitation 
Windows ou de ios. 
 

      INFORMATIONS 
 

• Public : Tout public 
• Prérequis :  Aucun 
• Durée :  En fonction du niveau 

 
 
    FINANCEMENT 
 

Une action de formation peut faire 
l’objet d’une prise en charge par un 
financeur public. Evolugo identifie et 
vous accompagne dans les 
démarches de financement. 
 
    MOYENS 
 
Pédagogiques : 
• Apports théoriques 
• Études de cas 
• Question/Réponses  

 
Matériels : 
• Ordinateurs / Tablettes / 

Smartphones 
• Paperboard 

 
Méthodes d’évaluation : 
• Quiz 
• QCM 

 
    CONTACT 
 

Tél: 01 84 80 80 95 
 
E-mail : formation@immoschool.fr 
 
NDA: 11930835493  
 
Nom de l'accompagnateur : 
Anthony PITKANITSOS 
 
    HORAIRES 
 

Libres en E-learning et planifié 
pour la Visio 
 

Windows 
 

• Test de positionnement      5’00 
 

 

Module 1 : Prise en main de Windows  
 
o Introduction       0’54 
o Théorie        5’31 
o L'Environnement       3’15 
o Menu Démarrer       7’28 
o Recherche depuis le Bureau      5’50 
o Taches et bureaux       4’18 
o La barre des taches       12’43 
o Comptes Local – Partie 1      4’46 
o Comptes Local – Partie 2      5’01 
o Compte Microsoft       4’32 
o Arrêter - Veille - Redémarrer      4’40 

 
Total	:   58’58 

 

Module 2 : Paramètres et configurations  
 
o Audio        8’22 
o Périphériques de stockage      6’14 
o Imprimante        9’39 
o Connections Réseau et Wifi      6’22 
o Fichiers et apps associées      8’04 

 
Total	:   38’41 

 

Module 3 : Personnalisation et thèmes 
 
o Personnaliser les vignettes      5’46 
o Personnaliser le menu démarrer     6’04 
o Personnaliser Verrouillage et Bureau     6’23 
o Les raccourcis et la corbeille      5’46 
o Raccourcis claviers       10’26 
o Paramètres d'affichage      5’00 
o Thèmes et Personnalisation      5’24 

 
Total	:   44’49 

 

Module 4 : Organisations et gestions des fichiers  
 

o Apprendre à utiliser l’explorateur de fichiers    8’08 
o Créer, déplacer et naviguer dans l’explorateur de fichiers   12’10 
o Les propriétés de l’explorateur de fichiers    9’49 
o Le partage de fichier grâce à l’explorateur de fichiers   9’38 
o Multitâche et Organisation des Fenêtres    6’10 
o Fichiers et enregistrement      7’14 

 
Total	:   53’09 
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Module 5 : Applications et logiciels utiles  
 

o Sous-module 1 : Installation de programmes et 
utilisation de Microsoft Store 
 

o Programmes       12’03 
o Microsoft Store       10’55 

 

o Sous-module 2 : L’application Skype 
 

o Meetings Skype – Partie 1      7’46 
o Meetings Skype – Partie 2      3’52 

 

o Sous-module 3 : L’application Cortana 
 

o Cortana        3’17 
 

o Sous-module 4 : L’application Edge 
 

o Débuter sur le navigateur web Edge de Microsoft   11’18 
o La barre latérale de Edge, naviguer sur le web et paramétrer vos favoris 11’20 
o Les collections Edge       7’03 
o Comment télécharger un programme ou d’autres fichiers  10’27 

 

o Sous-module 5 : L’application OneDrive 
 

o Comprendre OneDrive, votre espace de stockage en ligne  11’22 
o Partager vos fichiers et utiliser les logiciels Office depuis OneDrive 9’04 
o Gérer votre espace de stockage en ligne    4’16 

 

o Sous-module 6 : L’application Photos 
 

o Photos – Partie 1       12’53 
o Photos – Partie 2       5’22 

 

o Sous-module 7 : L’application Courrier de Windows 
 

o Prendre en main le logiciel Courrier     10’37 
o Rédiger un mail avec Courrier      8’25 
o Réceptionner des mails, créer ou importer des contacts avec Courrier 13’18 
o Basculer vers l’application « Microsoft To Do »    5’53 

 
Total	:   2’39’11 
 

 

Module 6 : Entretien et sécurité de votre système                                                     
d’exploitation Windows 

 
o Mise à jour et restauration      7’11 
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o Nettoyage de disque      2’33 
o Système et gestionnaire des taches     8’59 
o Sécurité        9’07 
o Outils Multimédias       6’57 

 
Total	:   34’47 
 
 

o Quiz finale        25’00 
 

• Test de satisfaction       5’00 

 
Total : 7’04’35 

 
MAC 

 
• Test de positionnement       5’00  

 
Module 1 : Présentation du MacBook Air 
 
o Introduction        0’47 
o Découvrir le MacBook Air       1’47  
o Les accessoires disponibles       1’12 
o Travailler sans fil        1’24 
o Utiliser un écran externe       2’32 
o Quiz         12’00 

 
TOTAL :   27’46 

 
Module 2 : Présentation du MacBook Pro 
 
o Introduction        0’49 
o Visite guidée : Nouveau MacBook Pro 14 pouces et 16 pouces   2’31 
o Visite guidée : MacBook Pro 13 pouces      1’58 
o Éléments fournis avec l’ordinateur : Macbook Pro 14 et 16 pouces   3’28 
o Magic Keyboard et Touch ID pour le MacBook Pro 14 et 16 pouces  4’01 
o Magic Keyboard et Touch ID pour le MacBook Pro 13 pouces   11’20 
o Utiliser la TouchBar de votre MacBook Pro 13 pouces    3’41 
o MacBook Pro 13 pouces : Personnaliser la Touch Bar    1’15 
o Le Trackpad        2’48 
o Charger la batterie        9’11 
o Les accessoires disponibles du MacBook Pro     1’03 
o Travailler sans fil        1’29 
o Utiliser un écran externe       2’23 
o Quiz         15’00 
 

TOTAL :   59’06 
 
Module 3 : Configurer et prendre en main son 
MacBook 
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o Introduction        0’48 
o Configurer son MacBook       6’07 
o Compte Apple        3’37 
o Prendre en main son Macbook - Partie 1     10’40 
o Prendre en main son Macbook - Partie 2     9’00 
o Gestion des fenêtres sur le Mac      2’56 
o Réglages de l’écran        2’35 
o Transférer des données       2’05 
o Sauvegarder et restaurer       3’55 
o Accessibilité        4’17 
o Quiz         15’00 

 
TOTAL :   1’01’00 

 
Module 4 : Nouvelles fonctionnalités sur le MacBook 
 
o Introduction        0’28 
o Nouvelles fonctionnalités       8’40 
o Quiz         8’00 

 
TOTAL :   17’08 

 
Module 5 : Utiliser le MacBook avec d’autres 
appareils 
 
o Introduction        0’40 
o Utiliser iCloud et Continuité       2’00 
o Comment accéder à iCloud ?       4’11 
o Temps d’écran        1’06 
o Handoff         1’47 
o Presse-papiers universel       1’14 
o SideCar         3’03 
o Appareil photo Continuité       1’53 
o Esquisse Continuité et Annotation Continuité     2’06 
o AirDrop         2’50 
o Appels téléphoniques et messages texte     1’40 
o Instant HotSpot        1’03 
o Déverrouiller et autoriser avec l’Apple Watch     2’45 
o Utiliser Apple Pay        2’08 
o Utiliser Air Play        1’19 
o AirPrint         1’09 
o Quiz         10’00 

 
TOTAL :   40’54 

 
Module 6 : Applications 
 
o Introduction        0’31 
o Applications incluses       1’24 
o AppStore         2’36 
o Livres         2’44 
o Calendrier         1’45 
o FaceTime         2’00 
o Localiser        2’37 
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o GarageBand        1’41 
o Maison         2’39 
o iMovie         1’57 
o Keynote         2’11 
o Mail         3’13 
o Plans         3’38 
o Messages         6’21 
o Musique         2’13 
o Notes         3’58 
o Numbers         2’04 
o Pages         2’24 
o Photos         4’43 
o Podcasts         2’43 
o Aperçu         3’56 
o Rappels         2’18 
o Safari         7’19 
o Raccourcis         2’36 
o Bourse        2’12 
o TV          1’58 
o Dictaphone        2’23 
o Quiz         15’00 

 
TOTAL :   1’31’04 

 

Module 7 : Trouver des réponses 
 
o Introduction        0’37 
o Utiliser le Guide d’utilisation de macOS     1’28 
o Vous débutez sur Mac ?       6’33 
o Questions fréquentes       1’53 
o Raccourcis clavier        2’52 
o Fonctionnalités de sécurité       1’54 
o Libérer de l’espace        2’52 
o Effectuer une capture d’écran Mac      1’51 
o Ressources Mac, Service et Assistance      2’28 
o Quiz         13’00 

 
TOTAL :   35’28 

 
Module 8 : Sécurité, manipulation et informations 
réglementaires 
 
o Introduction        0’32 
o Informations importantes relatives à la sécurité    5’54 
o Informations importantes relatives à la manipulation    2’28 
o Ergonomie         1’31 
o Informations réglementaires       0’41 
o Conclusion         0’27 
o Quiz         5’00 
o  

TOTAL :   15’13 
 

• Quiz final         20’00 
 
• Test de satisfaction        5’00 



² 
Initiation à l’informatique sur Windows 

(Temps de Visio en fonction du niveau) 
Initiation-01-V-E (MAJ JUIN 2023) 

 
 

        
       OBJECTIFS 
 
• Maîtriser les fonctionnalités de 

base de Windows ou de ios pour 
une utilisation quotidienne ; 

• Savoir personnaliser les 
paramètres et configurations de 
Windows ou de ios pour une 
expérience utilisateur optimale ; 

• Acquérir les compétences 
nécessaires pour gérer les 
fichiers, les applications et 
assurer l'entretien et la sécurité 
du système d'exploitation 
Windows ou de ios. 
 

      INFORMATIONS 
 

• Public : Tout public 
• Prérequis :  Aucun 
• Durée :  En fonction du niveau 

 
 
    FINANCEMENT 
 

Une action de formation peut faire 
l’objet d’une prise en charge par un 
financeur public. Evolugo identifie et 
vous accompagne dans les 
démarches de financement. 
 
    MOYENS 
 
Pédagogiques : 
• Apports théoriques 
• Études de cas 
• Question/Réponses  

 
Matériels : 
• Ordinateurs / Tablettes / 

Smartphones 
• Paperboard 

 
Méthodes d’évaluation : 
• Quiz 
• QCM 

 
    CONTACT 
 

Tél: 01 84 80 80 95 
 
E-mail : formation@immoschool.fr 
 
NDA: 11930835493  
 
Nom de l'accompagnateur : 
Anthony PITKANITSOS 
 
    HORAIRES 
 

Libres en E-learning et planifié 
pour la Visio 
 

TOTAL : 6’17’39 


