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Nom :  ................................................. Prénom : .................................................................  

 
Service ............................. Tél : .................................   ........................ @ .....................  

 

 
 Vous savez 

Utilisation de l'ordinateur Non Un peu Oui 

Vous utiliser un ordinateur au travail     

 Si Oui : connaissez-vous la version de Windows    

 Utilisez-vous un logiciel spécifique [si OUI lequel ?]    

 Utilisez vous Word / Writer    

 Utilisez-vous Excel / Calc    

Avez-vous besoin d'utilisez Internet pour votre travail    

 Si Oui : quel navigateur utilisez-vous ? .....................................................................................................  

 Quel logiciel utilisez-vous pour envoyer et recevoir des messages ? .......................................................  

Vous utiliser un ordinateur à titre privé     

 Si Oui : connaissez-vous la version de Windows    

 Utilisez vous Word / Writer    

 Utilisez-vous Excel / Calc    

 Quels logiciels utilisez-vous ? ...................................................................................................................  

 Quel navigateur utilisez-vous ? .................................................................................................................  

 Quel logiciel utilisez-vous pour envoyer et recevoir des messages ? .......................................................  
 
 

 

PRINCIPES GENERAUX - MENU DEMARRER Non Un peu Oui 

Lancer - Quitter Windows     

Utiliser la souris    

Paramétrer votre ordinateur    

 Mise en veille de l’écran    

 Changer les couleurs    

 Modifier le bureau    

 Changer l’heure et la date    

Utiliser les boîtes de dialogues    

Travailler avec les fenêtres    

Consulter l’aide en ligne    

Lancer - fermer un programme    

Créer un icône, un raccourci de programme.    

Travailler simultanément sur plusieurs programmes     

Installer un programme    

  

Eveil Informatique 



 

ABC CI – 20 rue Jules Verne – 14000 CAEN-          Tél : 02.31.93.53.00 2/2 

anne@abcci.
fr 

www.abcci
.fr 

Eveil Informatique 

    

EXPLORATEUR WINDOWS Non Un peu Oui 

Utiliser le gestionnaire de fichiers    

 Visualiser le contenu d’un disque    

 Copier des fichiers vers une clef USB/disque dur externe    

 Supprimer des fichiers     

 Créer des répertoires et y ranger les fichiers    

 Formater des clefs USB / disque dur externe    

Travailler en réseau    

 Échanger des fichiers    

 Partager une imprimante    

Messagerie Non Un peu Oui 

Savez-vous envoyer un message    

 Répondre à un message    

 Envoyer une pièce jointe    

 Transférer un message     

 Écrire à plusieurs destinataires    

 Masquer les adresses des destinataires    

 Insérer une photo dans le corps du message    

 Insérer systématiquement une signature    

Internet Non Un peu Oui 

Savez-vous visiter un site dont vous connaissez l'adresse Web    

 Utiliser un moteur de recherche    

 Créer des favoris/marque page    

 Enregistrer une photo depuis un site     

 Partagez l'adresse d'un site à un de vos contacts    

 Installer une mise à jour du navigateur    

 Installer un module nécessaire au fonctionnent    

 Ouvrir plusieurs onglets en même temps    

 

 

 

Souhaitez-vous aborder d'autres points ?  ....................................................................................................  

 ..............................................................................................................................................................................................  

 ..............................................................................................................................................................................................  

 ..............................................................................................................................................................................................  

 ..............................................................................................................................................................................................  


