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INFORMATIQUE 

INITIATION À L'UTILISATION DE VOTRE ORDINATEUR PORTABLE (WINDOWS XP, VISTA, 

7, 8, 10) 
Comprendre l’ergonomie - Utilisation du clavier, souris ou écran tactile - Gestion des documents - Télécharger, 

installer et supprimer des logiciels. 

INITIATION À L'UTILISATION DE VOTRE TABLETTE OU SMARTPHONE (WINDOWS 

PHONE, ANDROID) 

Présentation de l’environnement - Naviguer - Synchroniser vos contacts - Télécharger vos photos - Utiliser un 

agenda électronique - Installer, utiliser et désinstaller des applications.  

 

BUREAUTIQUE 

INITIATION AUX LOGICIELS DE BUREAUTIQUE MICROSOFT OFFICE 

Word : Présentation de l’environnement - La manipulation du texte - La mise en forme des caractères et des 

paragraphes - Les tabulations Les tableaux - Les différents outils - Insertion d’objets ou d’illustrations simples - 

La mise en page. 

Excel : Présentation de l’environnement - Gestion des classeurs - Sélections, poignée de recopie et série - Saisir 

des données et des formules de calcul - Les mises en forme - Les graphiques - Impression des classeurs. 

PowerPoint : Présentation de l’environnement - Travailler avec les objets de présentation - Uniformiser la 

présentation - Créer un diaporama simple 

Outlook : Présentation de l’environnement - La messagerie - Classement du courrier - Carnet d'adresses des 

contacts - L'essentiel du calendrier. 

COMMUNICATION 

INITIATION INTERNET & MESSAGERIE 
Présentation de l’environnement d’Internet Explorer et de Mozilla Firefox - Sensibilisation aux dangers 

d'internet - Effectuer des recherches de sites et d'images, et communiquer via différentes Messageries 

(création d’une adresse e-mail, envoi et réception d'un e-mail) ou Skype, par exemple. 

INITIATION AUX RÉSEAUX SOCIAUX (FACEBOOK ET TWITTER) 
Présentation de l’environnement - Sensibilisation aux dangers inhérents - S'inscrire, se désinscrire - Publier. 
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ADMINISTRATION 

BESOIN D'AIDE POUR LES DÉMARCHES NÉCESSITANT INTERNET ? 

Commander un nouveau passeport ou une carte d'identité, demander son attestation de non poursuite pour 

soumettre votre candidature pour un logement ou un travail, commande et livraison à domicile de courses par 

Internet, découverte de la procédure d’un compte bancaire "E-Banking", Inscription de votre entreprise dans 

différents portails, etc. 

ORGANISATION 

ORGANISATION INFORMATIQUE DE VOTRE ADMINISTRATION 
Créer son entreprise représente un volume de travail important en termes de temps et d’énergie. Confiez-nous 

la réalisation et l’installation de vos modèles bureautiques, de vos cartes de visites électroniques, de 

l’organisation informatique de votre administration. 

WEBDESIGN 

RÉALISATION DE SITES INTERNET ET/OU MAINTENANCE 
De la création du site vitrine de votre entreprise, au site spécifique lié à un événement particulier (mariage, 

séminaire d'entreprise). Nous nous occupons de vous de A à Z. (Réalisation, recherche hébergement, 

réservation d'adresse). 

Vous héritez d'un site internet et ne savez comment le gérer ? L'aide en ligne est en anglais et vous paraît 

complexe à appréhender pour les manipulations de base ? Besoin d'assistance pour la gestion de votre site 

internet ? MTWeb est là pour vous seconder et vous faciliter la prise en main du CMS (Logiciel de gestion de 

contenu) et vous rendre autonome et indépendant. 

CRÉATION DE LOGO 

CRÉATION DE LOGO PERSONNEL OU POUR ENTREPRISE 
Décrivez-vous ou décrivez l'activité de votre entreprise, votre mission et le style que vous souhaitez donner à 

votre logo. Vous recevrez plusieurs propositions de designs. Vous pourrez alors les évaluer et les modifier selon 

vos souhaits puis vous choisirez la création la plus adaptée à votre image ou à l'image de marque de votre 

entreprise. 


