
 
 

Ordinateur 
MAC 

Iphone - Ipad 
 
 

Pour qui :  
Utilisateur débutant en 

bureautique n'ayant pas 
ou très peu pratiqué 

 
 

Pré requis : 
Aucun 

 
 

Formateur :  
Jean-Pierre Wirth 

 
 

Matériel nécessaire : 
 Un ordinateur portable 

Une clé USB 
 
 
 

 

Programme : 
 
Découvrir les matériels : 

 Prise en main : Ouvrir une session- Employer 
l’aide de Mac OS X- Les menus- Les préférences 

 Utilisateur : compte – mot de passe – sécurité et 
confidentialité 

 Finder : Bureau-Barre des menus- Préférences –
Barre d’outils-Présentation-Créer un dossier 

 Dock : Taille et disposition … 
 Ecran : Personnalisation – Résolution – Fond 

d’écran – Economiseur d’écran et d’énergie 
 Personnaliser : Clavier – Souris – Trackpad – 

Imprimante – Scanner 
 Trousseau : Créer des mots de passe sécurisés et  

les retrouver facilement 
 
Applications  : 

 Calendrier : Gérer des événements – Créer des 
calendriers distincts – Repérer les événements 

 Contacts : Conserver les coordonnées -
Synchroniser les contacts avec iTunes et iCloud. 

 ICloud et iCloud Drive : Permet de stocker de 
façon sécurisée les documents 

 Photos : Retoucher et créer un album 
 Itunes : Organiser les séries TV, films et 

musiques 
 Mail : apprendre à les gérer 
 Numbers : Outil pour créer des feuilles de 

calcul 
 Pages : Traitement de texte pour créer des 

documents. 
 Safari : Le navigateur de Mac 
 

 Iphone – Ipad, Apple TV, etc… : 

 Configuration : Mise à jour IOS – Sauvegarde  
Réglages - Synchronisation 

 Utilisation : Installation / Suppression 
d’applications – Mise à jour d’applications 

 
 


