
Programme perfectionnement 
 

(évolutif suivant le niveau de l'atelier ou sur suggestion de l'animateur ou des participants 

 

 

Gestion de l'ordinateur 

Utilisation du système d'exploitation (windows 10) 

Configuration et organisation du bureau 

Installation des logiciels de base (traitement de texte, lecteur PDF, retouche d'image, VLC...) 

Configuration des « barres de taches » 

Organisation du disque dur 

 

Internet 

Téléchargement, installation d'un navigateur internet (Edge, Firefox, chrome, chromium...) 

Configuration du navigateur 

Enregistrement, organisation, des favoris ou marque-pages 

Importation, restauration des  favoris 

Utilisation des moteurs de recherche (Google, Qwant, yahoo, bing, DuckDuckgo, Ecosia...) 

Navigation. Exercices de recherche 

Utilisation et gestion de la boite mail 

 

Traitement de texte 

Installation logiciel de traitement de texte (word, open Office) 

Prise en main et réglages principaux 

Exercice de réalisation d'un document élaboré 

Les raccourcis clavier utiles 

 

Travail sur ordinateur 

Création organisation et sauvegarde des dossiers 

Exercices de classement de photographies 

Découverte de PowerPoint, exercice de création d'un diaporama simple 

Importation de photos depuis un smartphone, une tablette, un appareil photo, ou une clé USB 

 


