
Programme Pass’Info Initiation 2023 / 2024 

À la Maison Pour Tous - Rue Delerue 59290 Wasquehal 

 

 

1. UTILISATION PC (3 séances) 

L’environnement PC matériel et logiciel : 

 Le clavier et la souris ; 

 Le bureau, le menu démarrer et la barre des tâches ; 

 L’explorateur des fichiers ; 

 La clé USB – Présentation et mise en pratique. 

 

 

2. MESSAGERIE (3 séances) 

 

 Présentation du concept ; 

 Créer une adresse de messagerie ;  

 Enregistrer des adresses de contacts ; 

 Envoyer un message avec pièce jointe ; 

 Les différents types d’envoi (Répondre ou transférer) ; 

 Les différents modes À / CC / CCI. 

 

3. INTERNET (3 séances) 

 

 Présentation ; 

 Le moteur de recherche ; 

 Compléter un formulaire en ligne ; 

 Créer un compte sur le site de l’ANTS.fr ; 

 Les démarches administratives en ligne. 

 

 

4. BUREAUTIQUE (3 séances) 

 

 L’outil de traitement de texte – Présentation ; 

 Ouvrir, fermer et enregistrer un document texte ; 

 La saisie au kilomètre, la correction et mise forme ;  

 L’enregistrement au format PDF pour l’envoi en tant que pièce jointe. 


