
 

I N I T I A T I O N  A  L ’ I N F O R M A T I Q U E  E T  A  I N T E R N E T  

 
 

 

 

 

 

 

 

WINDOWS  
 

 

 

 Présentation de Windows : bureau, menus 

 

 Arborescence des dossiers 

 

 Gérer ses Fichiers - Dossiers 

 

 Renommer - Copier - Déplacer - Supprimer 

 

 Rechercher des documents sur un disque 

 

 Outils systèmes : Defrag - Scandisk 
 

 

 

 

 

INTERNET 
 

 

 

 
 

 Utiliser son navigateur : favoris, historique 

 

 Utiliser un moteur de recherche 

 

 Rechercher une information  

 

 Gestion emails - envoyer pièces jointes 

 

 Règles de sécurité : mots de passe, achats  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Logiciel utilisé : PhotoFiltre 

 

 

 Les différents formats d'image :  

Jpeg - Gif - BMP - PNG 

 

 Gestion des photos :  

transfert de photos de l’appareil vers l’ordinateur 

 

 Gérer et organiser vos photos  

 

 Modifier une photo :  

recadrer, corriger, retoucher 

 

 Mettre en valeur vos photos :  

ajouter du texte - un encadré 

 

 Sauvegarder, transfert sur support externe :  

clé USB - disque dur externe 

 

 

 

 

 

 

PHOTOS 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

Logiciels utilisés : PowerPoint – Movie Maker 

 

 

 Présentation de l'environnement 

 

 Choix des diapositives 

 

 Insertion Textes et Mise en forme 

 

 Insertion d’images, de cliparts 

 

 Insertion de formes, et animation 

 

 Transition entre les diapositives 

 

 Mise en forme de l’arrière-plan 

 

 Enregistrer en mode diaporama 

 

 

 

 

 

 

 

 

DIAPORAMA 
 

 



 

 

 

 

 

WORD  
 

 

 

o Sélectionner / Copier du texte 
 

o Mettre en forme un document 
 

o Rechercher / Remplacement du texte 
 

o Mettre en page un document 
 

o Insérer un tableau dans un document 
 

o Insérer une image dans un document 
 

o Entête et pied de page 

 

 

 
 

 

 

EXCEL 
 

 

 

 

 
 

 
 

o Notion de classeurs, feuilles, et cellules 
 

o Insérer et modifier des données  
 

o Calcul simple : additions, soustractions, 

multiplications, divisions   
 

o Utiliser fonctions : Somme - Moyenne - Date  
 

o Créer des graphiques 
 

o Mettre page le document, en-tête et pied de page 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

L'association est suspendue 

 

pour la période 2017 - 2018 
 

 

Mais vous pouvez par mail 
 

nous proposer des suggestions d’ateliers 
 

 

 

 

 

 

Séances d’animation en 2 périodes : 

 

1ere période : Octobre fin janvier 

 

2eme période : Février  fin mai 

 

Tout Public : Débutant - Initié 

 

Séance d’1 heure par semaine 

 

Cotisation : 20 € /période 

 

Début des séances : 1ère semaine d'octobre  

 

Début des séances: 1ère semaine de Février  

 

 
 

Conception : Association @rlescom  

 

Ne pas jeter sur la voie publique 

  

 
 

   INITIATION 

 

 

 

 

 

 
 

INFORMATIQUE 
 

 

Lieux des séances : 

 

Maison de la Vie Associative 

Espace Multimédia 
 

 
 

Mail  : arlescom.asso@laposte.net 

 

Site : http://arlescom.asso.free.fr 

 

 

 

HEURES D'OUVERTURE 

mailto:arlescom.asso@laposte.net
http://arlescom.asso.free.fr/

