
INITIATION le mercredi de 17h30 à 19h15

A LA DÉCOUVERTE DE WINDOWS
Le bureau,
Barre des tâches,
Utilisation de la souris
Manipulation des fenêtres

GESTION DES DOSSIERS ET FICHIERS
Utilisation de l'explorateur
Créer un dossier
Nommer un dossier
Déplacer un dossier
Supprimer un dossier
Enregistrer un fichier
Copier un fichier
Déplacer un fichier
Effacer un fichier
Renommer un fichier

TRAITEMENT DE TEXTE
Créer un nouveau document
Saisir, modifier ou supprimer un texte
Mettre en forme un document : choix de la police, 
du style, des options de paragraphe, etc.

SAVOIR UTILISER INTERNET
Les différents types de connexions
Comment fonctionne internet ?
Naviguer sur le web
Passer d'une page à l'autre
Configuration et options du navigateur
Recherche sur internet, les moteurs de recherche
Téléchargement

LES E-MAILS
Envoyer – recevoir un mail
Transférer un E-mail : mettre en copie - Copie 
cachée
Gestion des pièces jointes

TOUCHE À TOUT

Le bureau, menu démarrer. Placer un raccourci dans 
les différents endroits. Les programmes à connaître, 
la désinstallation de programmes.

Installation de programmes (Adobe Reader et VLC).
Version de logiciels. Programmes par défaut. 
Extensions de fichier.

Partage de lien : un article, une vidéo.

Télécharger un dossier zip. Le décompresser. Savoir 
compresser un dossier.

Utiliser WeTransfer.

Sauvegardes

CONFIRMÉ le jeudi de 17h30 à 19h30

TOUCHE À TOUT AVANCÉ

Réglage et personnalisation de l’ordinateur
La connexion internet : réglage et amélioration
Règles élémentaires de sécurité. Explications des menaces
actuelles (ransomware, phishing, malwares, adwares, 
spoofing). Comment s’en protéger ?
Le gestionnaire des tâches
Les fichiers : classement et tri
Réglages et personnalisation du navigateur (Chrome)
Sauvegarde

SMARTPHONE ET TABLETTE

Choix d’un téléphone. Android c’est quoi ? La 
couverture 4g : connaître son forfait.

Déplacement d’application, suppression rangement 
de la page d’accueil. La barre de notification, 
partage de connexion.

Les paramètres en détail

La synchronisation du compte Google. La 
synchronisation de Google Chrome. La 
synchronisation en détail de Google Photos.

Point sur les boutons du smartphones et point sur 
Google Photo sur ordi. Différence entre la recherche 
Google et Google Chrome. Les fichiers : sauvegarde
avec le câble.

Google Assistant.

Astuces et personnalisation.

Comment réinitialiser son appareil ? Gérer les 
notifications de Chrome et des applications. Les 
contacts : afficher les contacts Google pour savoir où
ils sont enregistrés. Les réglages du Play Store.

Les applications : échange sur plusieurs séances

Le smartphone comme couteau suisse.

Le matériel connecté.

RANDONNER AVEC SON SMARTPHONE

Découverte du site Visorando : création de compte. 
Qu’est-ce qu’une route et création de route. 
Installation de Visorando et synchronisation de la 
route précédemment créée.

Réalisation d’une petite route et suivi autour du club 
informatique. Téléchargement de la carte hors 
connexion.

Création de route, suivi, gestion des tracés et des 
routes.

Route à partir de tracé, point d’intérêt : naviguer 
vers un point d’intérêt.
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