
 Séance 1 : Présentation du matériel, des logiciels - Déplacement de la souris 
 Séance 2 : Présentation du bureau - Découverte du clavier - Enregistrer un fichier 
 Séance 3 : Saisir du texte - Clic droit de la souris  

Découverte de l’ordinateur 
Niveau requis : Public débutant (3 x 1h15) 

 Séance 1 : Saisir du texte - Corriger les erreurs - Enregistrer 
 Séance 2 : Mise en forme et mise en page du texte 
 Séance 3 : Insertion d’une image, d’un WordArt, d’un tableau 

Traitement de texte 
Niveau requis : Savoir manipuler la souris et le clavier (3 x 1h15) 

 Séance 1 : Comment ça marche ? - Naviguer sur Internet - Imprimer une page 
 Séance 2 : Rechercher et trouver des informations sur Internet 
 Séance 3 : Envoyer et recevoir un message électronique 

Internet 
Niveau requis : Savoir manipuler la souris et le clavier (3 x 1h15) 

 Séance 1 : Acquisition d’une image - Présentation de l’interface 
     Rendre nette une photo floue - Recadrer - Enlever les yeux rouges 
 Séance 2 : Effets classiques (rotation, clonage) et artistiques (bichromie)  

Retouche d’image 
Niveau requis : être à l’aise avec l’outil informatique (2 x 1h15) 

 

Les raccourcis clavier,les caractères spéciaux, la défragmentation,  
personnalisation du bureau... 

Perfectionnement Windows 
Niveau requis : être à l’aise avec l’outil informatique (1 x 1h15) 

 

Enregistrement d’une page web, création et organisation des favoris,  
utilisation d’un fichier PDF 

Perfectionnement Internet 
Niveau requis : être à l’aise avec l’outil informatique (1x 1h15) 

 

Téléchargement, installation et désinstallation d’un programme 

Téléchargement et installation d’un logiciel 
Niveau requis : être à l’aise avec l’outil informatique (1 x 1h15) 

 

Définition et protection contre les virus, les spams et autres spywares 

La sécurité sur Internet 
Niveau requis : être à l’aise avec l’outil informatique (1 x 1h15) 

 

Création de dossier, classement d’images dans un dossier... 

Gestion et classement de photos 
Niveau requis : être à l’aise avec l’outil informatique (1x 1h15) 

 

Présentation et utilisation de la clé USB, du CD et du DVD... 

Les supports de stockage 
Niveau requis : être à l’aise avec l’outil informatique (2 x 1h15) 

 

Création d’un diaporama de photos avec musique 

Diaporama de photos 
Niveau requis : être à l’aise avec l’outil informatique (2 x 1h15) 

 

Création de cartes de visite (travail du graphisme et de la mise en forme) 

Créer ses cartes de visite 
Niveau requis : être à l’aise avec l’outil informatique (1 x 1h15) 

CONTENU  DES  IN I T IAT IONS  

 

Page d’accueil iGoogle avec liens personnalisés 

Créer une page d'accueil Internet personnalisée 
Niveau requis : être à l’aise avec Internet (1 x 1h15) 

 

La méthode de recherche, sites Internet spécialisés, logiciels de généalogie 

La généalogie sur Internet 
Niveau requis : être à l’aise avec l’outil informatique (2 x 1h15) 


