
 

 

Stages de découverte Informatique  

à l’Espace Ressources  

 

 Contenu des 8 séances et déroulement 
 

 

  

SÉANCE 1 : PRÉSENTATION DE L’ORDINATEUR ET DE SES COMPOSANTS 

•​ Révision des composants d’un ordinateur et des fonctionnalités de base 

•​ Petits jeux d’entrainement à la manipulation de clavier et de la souris  

•​ Découverte des caractères spéciaux  

SÉANCE 2 : NAVIGATION PAR LA BARRE D’ADRESSE 

•​ Ce dont on a besoin pour se connecter à Internet : le PC, le FAI, la ligne téléphonique, les branchements,… 

•​ La navigation sur Internet : 1ère méthode et découverte des fonctionnalités de navigation sur Internet 

SÉANCE 3 : LA NAVIGATION PAR MOTS CLES 

•​ Petits exercices de navigation à partir de mots clés : 2ème  méthode 

SÉANCE 4 : SÉANCE D’EXERCICES 

•​ Exercices autonomes de navigation Internet : navigation par adresse, mots-clés,… 

SÉANCE 5 : LA CRÉATION ET L’ARCHIVAGE DE DONNÉES SUR LA CLÉ USB 

•​ Le disque dur : qu’est ce que c’est, où est-il et comment y accéder.  

•​ Création de dossiers : créer et renommer un dossier sur la clé USB ou l’ordinateur. 

SÉANCE 6 : RAPATRIEMENT DES DONNÉES INTERNET DANS UN FICHIER DE MA CLE USB 

•​ Le copier/coller : copier un texte sur une page Internet, le coller sur un document Word. 

•​ Copier/coller une image : mise en page de photos et d’images sur un document Word. 

•​ Sauvegarder une image Internet sur la clé USB directement au format image. 

SÉANCE 7 : CRÉATION D’UNE BOITE MAIL SUR GMAIL LA MESSAGERIE DE GOOGLE 

•​ Définition du mot E-mail, donner la traduction française. 

•​ Définition du « nom d’utilisateur » où « nom de connexion ». 

•​ Remplir le formulaire puis valider l’inscription. 

•​ Définition des fonctionnalités de la boite mail : comment y accéder, lire les mails, les écrire, les supprimer. 

•​ Petits exercices de manipulation… 



SÉANCE 8 : FONCTIONNALITÉS DE LA BOITE MAIL 

•​ Pièces jointes : comment les enregistrer, comment en envoyer. 

•​ Messages envoyés, brouillons, corbeille,… 

•​ Carnet d’adresse, ajout de contacts. 


