
 
Cours de soutien 

numérique 
Lundi 18h-20h 

 
Ranger et trier mon ordinateur 

Utiliser la souris 

Créer un document et un dossier 

Trier, renommer les dossiers sur l’ordinateur 

 

 

Utiliser WORD 

Mise en page 

Insertion d’une image 

Création d’un tableau 

 

Utiliser ma boîte mail 

Envoyer et recevoir un mail 

Enregistrer un contact 

Envoyer une pièce jointe 

 

 

 
Recherches sur internet 

Effectuer des recherches sur internet et comprendre le 
fonctionnement des sites internet 

 

 

 

Utiliser Excel 

Création de tableaux 

Comptabilité 

Utiliser et connaître des formules 

 

 

Inscriptions 

au 077 269 82 14 les mardi de 14h00 à 17h30 ou les jeudi de 16h à 18h30 
ou par mail à estelle.konte@csivs.ch 
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