Informatique 2023-2024

Formation a l'outil informatique - Le mardi de 17h00 a 19h00 - Salle du Levant

Systémes utilisés : Windows 7, 8, 10, 11

Ordinateur portable indispensable - aucun matériel fourni

Animateurs : Héléne Nicoleau - Luc Guerin - Kurtz Gilbert

Les cours seront séparés en deux parties, une premiére partie pour les débutants, avec comme animateur Luc
Guerin, qui propose un programme adapté aux personnes sans connaissance de l'informatique.

La deuxiéme partie avec Héléne Nicoleau et Gilbert KURTZ pour le déroulement du programme ci-dessous.

(1) Les dates mentionnées seront confirmées entre 8 et 15 jours avant la séance prévue. (Disponibilité des

animateurs)

Description des cours Nbr (1) Dates
Séances | envisagées
1 - La connaissance de l'ordinateur : 1 12/%13/23
Explications simplifiées de la composition d'un ordinateur : 06/02/24
Ecran, disque dur, clavier, mémoire, processeur, résolution d'affichage.
Maitriser Windows :
Touches de fonctions, touches de raccourcis, pavé numérique
Organisation et personnalisation d'un PC : Icones, raccourcis programmes, dossiers,
la barre de taches, Les icones, les fenétres, résolution d'écran, fond écran, écran de
veille, gestion de la batterie, la souris, installer une imprimante en wifi, le CPL.
2 - Organisation du travail dans le gestionnaire de fichiers : 2 19/09/23
26/09/23
Création de répertoires, sous répertoires, copie et déplacement de répertoires et de Et
_— 13/02/24
fichiers. 20/02/24
3 - Internet : Les navigateurs et moteurs de recherche 2 03/10/23
10/10/23
Choisir et Installer un navigateur web, se connecter a différents services officiels et Et
. ~ o _ B} _ _ 12/03/24
privés (Impodts, banques, loisirs et plus), faire des recherches, créer une liste de sites 19/03/24
favoris, copier une URL, accéder a une webCam, préparer un voyage avec google et
+
4 - Le Courrier électronique : Choix de la messagerie 2 17/10/23
07/11/23
Créer une adresse mail, utiliser des alias, regrouper les adresses mails dans une Et
. _ 26/03/24
seule messagerie, installer et utiliser un programme de courrier électronique, 02/04/23
envoyer des mails avec des fichiers photos, documents et autres...
5 - La maintenance d'un ordinateur : Les paramétres 1 14/1;/23
Mise a jour du systéme : Mise a jour du systéme Windows et des logiciels installés 09/04/24
sur le PC.
6 - Téléchargement, Installation et désinstallation de logiciels. Les freewares : 1 21/1;/23
Traitement de texte, tableur, dessin, vidéo, fichiers Zip, décompresseur. 16/04/24
Transfert d'images et vidéos de l'appareil photo vers disque dur, convertir un fichier,
traitement des fichiers par lots et +
7 - Sauvegarde du systéme et des données et protection de l'ordinateur : 1 28/11/23

Et
07/05/24




Création d’'une image disque systéme, le disque dur externe de sauvegarde, pour
info, le systéme RAID 2 baies (mini serveur de sauvegarde), le cloud (sauvegarde
distante). OneDrive et Dropbox, google drive et +

Programmes antivirus, pare-feu, nettoyeurs, gestion des mots de passe...

8 - La photo et vidéo : Initiation 05/|1§/23

Formation au travail de la photo et de la vidéo (Retouche, montage, diaporama, 14/05/24

organisation)

Initiation effectuée avec PhotoFiltre 7 (photo) et OpenShot pour la vidéo (Logiciels

gratuits)

9 - Séance initiation au Cloud - OneDrive 12/|1£f/23

Le partage en utilisateurs et entre appareils 21/05/23

10 - Android (Téléphone portable et tablette) : Le Cloud et le partage entre appareils 19/ Ilzf/23

Tout sur le téléphone portable et la tablette (systéme Android), installation 28/05/24

d'applications, mises a jour, sauvegarde téléphone portable, transfert de photos et

de fichiers vers le PC

11 - Les outils Google : et La visio avec Meet 09/(;/24
04/06/24

12 - Découverte de la bureautique : Le traitement de texte et le tableur 1‘5/(3/24
11/06/24

13 - Question libres 23/01/24

Et
18/06/24




