
Formation Linux Utilisateurs

Utiliser un poste de travail Linux pour être productif au
quotidien

Linux est un système ultra-robuste et blindé contre les virus, qui porte l'infrastructure de l'Internet 
et fait fonctionner la quasi-totalité des ordinateurs les plus puissants de la planète. Il tourne partout,
non seulement sur des millions d'ordinateurs professionnels et personnels, mais aussi sur les 
smartphones, les tablettes, les téléviseurs, les modems, les GPS, etc. 

Sur les postes de travail, il s'impose petit à petit comme une réelle alternative aux systèmes 
Microsoft Windows et Mac OS X, en raison de ses nombreux avantages. En France par exemple, 
la Gendarmerie Nationale a migré la majorité de son parc informatique de Windows vers Linux. 
De nombreuses structures publiques et privées (entreprises, écoles, universités, mairies, 
médiathèques, associations, etc.) ont d'ores et déjà adopté Linux au quotidien. Les particuliers sont
également de plus en plus nombreux à préférer une solution libre, stable et sécurisée sur leur PC.

La formation proposée ici est destinée aux utilisateurs de Linux qui souhaitent acquérir des bases 
solides pour effectuer les tâches courantes. Tous les points traités pourront être mis en oeuvre 
immédiatement : manipuler les fichiers et les dossiers, gérer les périphériques, personnaliser votre 
environnement de travail, naviguer sur Internet, envoyer et recevoir des e-mails, travailler avec un 
traitement de texte, retoucher des images, gérer les fichers audio et vidéo, etc.

La pédagogie suivie privilégie les ateliers pratiques. Le programme de la formation est modulable 
en fonction de vos besoins spécifiques et votre rythme de progression. La formation n’exige pas de
prérequis spécifiques. Les utilisateurs débutants et/ou frileux à l’utilisation de l’outil informatique 

Microlinux – 7, place de l'église – 30730 Montpezat – Tél. 04 66 63 10 32 – Mobile: 06 51 80 12 12 – Web : https://www.microlinux.fr
Mail : info@microlinux.fr – SIRET : 514 067 503 00011 – Organisme de formation n° 91 30 03047 30 

Page 1 sur 5

http://www.microlinux.fr/
mailto:info@microlinux.fr


sont les bienvenus. 

Modalités de la formation
Public concerné

• Les professionnels qui travaillent sous Linux
• Les particuliers qui utilisent leur PC pour des tâches courantes

Prérequis
• Une dose saine d'intérêt à la tâche

Objectifs de la formation
Être capable de :

• effectuer les opérations de base avec un poste de travail sous Linux
• manipuler les fichiers, les dossiers, les archives, les périphériques, etc.
• personnaliser son environnement de bureau
• naviguer sur Internet et gérer le courrier électronique
• produire des documents avec un traitement de texte
• gérer des images et effectuer des opérations de retouche simples
• lire et gérer les formats audio et vidéo courants
• graver des CD et des DVD

Niveau de la formation
• Initiation et/ou perfectionnement

Durée de la formation 
• Établie en fonction du niveau et des besoins spécifiques des stagiaires

Méthodes pédagogiques
Démarche pédagogique active et participative :

• Série d'ateliers pratiques (études de cas utilisables au quotidien)
• Méthode inductive (apprentissage par la pratique)
• L'aspect théorique est réduit au strict minimum

Moyens techniques, effectifs et lieu
La formation se déroule au choix :

• sur site : effectif maximum 6 à 8 personnes
• dans les bureaux de Microlinux : petite salle de formation pouvant accueillir 2 personnes 

avec le formateur, 3 postes PC « bare metal » + accès Internet haut débit
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Programme détaillé
Premier contact avec l'ordinateur

• Allumer, éteindre et redémarrer l’ordinateur
• Ouvrir une session et découvrir le bureau. 
• Lancer une application
• Repérer les applications de base
• Accéder aux emplacements courants
• Faire défiler le contenu d’une fenêtre
• Fermer une fenêtre
• Déplacer une fenêtre
• Redimensionner une fenêtre
• Agrandir complètement une fenêtre et la ramener à sa taille précédente
• Réduire et restaurer une fenêtre
• Passer d’une fenêtre à une autre
• Travailler plus confortablement avec les bureaux virtuels

Manipuler les fichiers et les dossiers
• Visualiser vos dossiers personnels 
• Explorer le contenu de votre PC
• Modifier l’aspect des éléments
• Trier les éléments
• Utiliser le gestionnaire de fichiers
• Les types de fichiers et les applications associées
• Ouvrir un fichier
• Sélectionner un ou plusieurs fichiers
• Renommer un fichier
• Supprimer un fichier
• Récupérer un fichier supprimé
• Déplacer un fichier
• Copier un fichier
• Créer un nouveau fichier
• Créer un nouveau dossier
• Organiser ses données
• Rechercher des fichiers
• Ajouter un raccourci sur le bureau

Gérer les périphériques amovibles
• Accéder aux données d’un DVD,  d’un CD-Rom et d’une clé USB
• Brancher un disque dur externe et accéder à son contenu
• Rapatrier les données d’un périphérique amovible
• Copier des données sur une clé USB ou un disque dur externe
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Personnaliser le bureau
• Personnaliser le fond d’écran et le thème de l’interface
• Configurer l’économiseur d’écran
• Ajouter un lanceur d’application au tableau de bord et sur le bureau

Gérer les archives compressées
• Décompresser une archive ZIP 
• Créer une archive ZIP
• Tester d’autres formats de compression
• Utiliser les archives au quotidien

Naviguer sur Internet
• Notions de base : site, adresse, lien, page web, navigateur, moteur de recherche, etc.
• Utiliser Internet au quotidien à l’aide d’exemples pratiques
• Rechercher rapidement une information
• Lire la presse française et étrangère
• Rechercher un numéro de téléphone
• Récupérer un imprimé officiel
• Trouver une adresse, une carte ou un itinéraire
• Consulter une encyclopédie ou un dictionnaire
• Regarder des vidéos et écouter la radio en ligne
• Trouver des recettes de cuisine
• Consulter la météo
• Organiser et synchroniser les marque-pages
• Naviguer avec les onglets
• Se débarrasser des publicités
• Utiliser les réseaux sociaux

Gérer le courrier électronique
• Recevoir et lire ses e-mails 
• Envoyer un e-mail à un correspondant
• Respecter la netiquette
• Gérer le carnet d’adresses
• Organiser ses e-mails et mettre de l’ordre
• Créer des filtres automatiques pour trier les messages
• Se débarrasser de la publicité non sollicitée
• Se moquer des virus
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Travailler avec un traitement de texte
• Ouvrir et enregistrer des documents
• Configurer l’interface
• Utiliser la mise en forme de paragraphes et de caractères
• Annuler les dernières modifications
• Déplacer des zones de texte
• Copier/coller du texte
• Afficher et utiliser le styliste et le navigateur
• Gérer un sommaire automatique
• Rechercher du texte
• Insérer des notes de bas de page
• Gérer l’en-tête et le pied de page
• Créer un tableau
• Insérer une image

Gérer les images
• Importer des photos à partir d’un appareil numérique
• Organiser une collection d’images
• Effectuer des retouches simples
• Redimensionner, pivoter et recadrer une image
• Envoyer des images par e-mail
• Numériser une image ou un document

Gérer les formats audio
• Lire un CD audio 
• Encoder un CD audio
• Comprendre les formats audio : OGG, MP3, WAV, WMA, etc.
• Lire des fichiers audio
• Créer une liste de lecture
• Écouter la radio sur Internet

Gérer les formats vidéo
• Lire des DVD que votre lecteur de salon refuse de lire
• Lire des fichiers vidéo DivX ou Xvid
• Trouver des sous-titres pour une vidéo

Graver des CD et des DVD
• Copier un CD de données ou un CD audio
• Graver un CD de données
• Graver un CD audio d’après une liste de lecture
• Graver un DVD de données
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