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ATELIER INFORMATIQUE
CSC RAGON

Séance =1 heure 30
Programme personnalisé selon vos connaissances et besoins

PACK FAMILIARISATION 3 séances
Ce pack permet de se familiariser avec le vocabulaire informatique, découvrir les fonctions de

base de Windows.
Pour ce pack, si vous souhaitez étre formé sur une autre version que Windows 7, il est nécessaire
d'apporter votre ordinateur portable.

CULTURE INFORMATIQUE : je découvre le contenu de mon ordinateur 1 séance

WINDOWS : je découvre l'environnement, je gere les fenétres, les dossiers et

. 2 séances
fichiers

PACK INTERNET 2 séances
Ce pack permet de surfer sur internet, rechercher des informations et de réaliser des copier-
coller des résultats dans un document.

Ce pack nécessite d’avoir des connaissances Windows (création de dossier et la technique du copier-coller)
ou d’avoir suivi le pack « Familiarisation » et de s’assurer que son portable puisse se connecter en Wifi.

J'UTILISE INTERNET

e J'apprends a surfer sur le net et a rechercher des informations
e J'apprends a exploiter les données trouvées sur internet pour conserver I'information

PACK MESSAGERIE 2 séances
Ce pack permet de gérer sa messagerie, envoyer un message avec ou sans piéce jointe,
enregistrer une piéce jointe dans un dossier.
Ce pack nécessite d’avoir des connaissances Windows (création de dossier) ou d’avoir suivi le pack
« Familiarisation » et de s’assurer que son portable puisse se connecter en Wifi.
Connaitre son identifiant et son mot de passe si vous souhaitez utiliser les ordinateurs du CSC.

JE COMMUNIQUE AVEC INTERNET

e J'apprends a envoyer un message avec une piéce jointe
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PACK PHOTOS : CREER UNE BIBLIOTHEQUE D’ IMAGES 4 séances

Ce pack permet de transférer ses photos d’un appareil photo vers I'ordinateur, de télécharger

des photos trouvées sur internet pour créer des albums photos.
Ce pack nécessite des connaissances Internet ou d’avoir suivi le pack Internet

J' APPRENDS A RECUPERER DES PHOTOS ISSUES D’INTERNET

e Rappels sur Windows

e Japprends & me constituer une bibliothéque d’images en 2 seances
utilisant Google
J'APPRENDS A TRANSFERER DES PHOTOS ISSUES DE MON APPAREIL PHOTO NUMERIQUE
2 séances

e Japprends a connecter mon appareil photo a I'ordinateur et a
« naviguer » dans la carte mémoire

PACK PHOTOS : FAIRE DES RETOUCHES 3 séances

Ce pack permet de retoucher facilement des photos provenant d’internet ou d’un appareil
photo numérique.

Ce pack nécessite d’avoir des photos sur son ordinateur ou d’avoir suivi le pack « Créer une bibliothéque
d’image ».

J'APPRENDS A REALISER MES PREMIERES RETOUCHES PHOTO
e Japprends a utiliser Picture Manager ou 2010 (avoir le pack Microsoft office) 1 séance

e Japprends a utiliser Picasa 2 séances

PACK TRAITEMENT DE TEXTE

4 séances

WORD (Microsoft Office) ou WRITER (Open Office)
Ce pack permet de créer un document simple, y insérer un tableau, une image ou une photo.

J'UTILISE UN TRAITEMENT DE TEXTE

e J'apprends a faire un courrier simple et insérer une image
e J'apprends a utiliser les tableaux pour créer des cartes de visite, des invitations...

PACK TABLEUR

4 séances

EXCEL (Microsoft Office) ou CALC (Open Office)
Ce pack permet de créer un tableau avec des calculs simples.

J'UTILISE UN TABLEUR

e j'apprends a faire un tableau simple pour gérer les charges de la maison, un compte bancaire...

PACK PRESENTATION

3 séances

POWERPOINT (Microsoft Office) OU IMPRESS (Open Office)
Ce pack permet de créer simplement un diaporama avec du texte et des images ou photos et
de I'animer.

J'UTILISE UN LOGICIEL POUR FAIRE UN DIAPORAMA

e J'apprends a faire un diaporama simple et a I'animer
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MATINEES THEMATIQUES

OPTIMISER SON ESPACE ET SECURISER SON PC

Cette matinée permet de télécharger des logiciels gratuits pour :
e Optimiser son espace : créer des PDF, compresser ses fichiers ou dossiers.
e Nettoyer son PC et le sécuriser

Pour cette session il est nécessaire de connaitre Windows et de venir avec son portable équipé des logiciels
du pack office (Word, Excel ou Powerpoint) ou d’open office (Writer, Calc ou Impress).

J'APPRENDS A OPTIMISER MES FICHIERS
e Je télécharge les programmes nécessaires en utilisant Google
e Logiciel gratuit PDFCREATOR ; Winrar...
e Jinstalle les programmes pour les utiliser
e J'apprends a convertir mes fichiers au format PDF
e Qu’est-ce que le format PDF
e Convertir mes fichiers en utilisant Writer ou Word 2010
e  Convertir mes fichiers en utilisant un logiciel gratuit PDFCREATOR
e J'apprends a compresser mes fichiers au format RAR ou ZIP
e  Qu’est-ce que le format RAR ou ZIP Equivalent
e  Compresser mes fichiers en utilisant un logiciel : Winrar de 2 séances
®  Décompresser un fichier .ZIP ou .RAR pour l'utiliser
JE SECURISE ET NETTOIE MON ORDINATEUR
e J'apprends a nettoyer mon ordinateur en utilisant des produits
gratuits
e  Télécharger des programmes gratuits et les installer
e Découvrir Ccleaner (nettoyage du pc des fichiers temporaires et
autres résidus)

e  Découvrir Adwcleaner (Supprimer les espions et autres logiciels
malveillants)

®  Ajouter un anti-virus gratuit (Avast) et savoir le mettre a jour

WINDOWS 10

Cette matinée permet d’obtenir des informations sur Windows 10, de découvrir ses nouvelles
fonctionnalités et de savoir s’il est possible de I'installer sur votre poste.

DE WIiNDOWS 7 (oU 8) A WINDOWS 10
e  Comment obtenir Windows 10 gratuitement (régles a respecter pour
I'obtenir) Equivalent
e Découvrir sa nouvelle interface graphique : le bureau, la barre des de 2 séances
taches, le menu Démarrer

e Découvrir les nouvelles fonctionnalités (Cortana I'assistant de

recherche et vocale, edge le nouveau navigateur...
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