PROGRAMME DEBUTANTS 2025

-Pour les deux premiers cours, les adhérents possédant un ordinateur portable pourront
Papporter (ne pas oublier le cible d’alimentation) afin d’y installer LibreOffice et
Acrobat indispensables a la lecture des tutos donnés sur la clé USB.

- PRESENTATION DE L’ ORDINATEUR

Les divers composants, les périphériques
Les systemes d’exploitation
Démarrage et arrét a l'atelier et chez soi

- LE CLAVIER /LA SOURIS /LA CLE USB

Touches principales et les différents paves

Installation et initiation traitement de texte LibreOffice

Utilisation clé¢ USB

Manipuler un dossier ou fichier (couper, copier, coller ; enregistrer)
Dictionnaire informatique (http:// www.dicofr.com/)

- GERER LES FICHIERS ET LES DOSSIERS

Utiliser I’explorateur (copier-coller)
Arborescence, dossiers et sous-dossiers
Options des dossiers : affichage, ouverture plusieurs fenétres

- WINDOWS 11

Bureau (icones, raccourcis, heure, arriere plan, gadgets)

Menu Démarrer

Utiliser Windows

Panneau de configuration

Installation et désinstallation de programmes (logiciels, applications, software)

—INTERNET

Sites web et navigateurs Mozilla Firefox, Internet explorer et Edge
Connexion a internet

Pages d’accueil : chargement et

modification Naviguer sur le web

Marque pages (Firefox) ou Favoris (internet explorer, Edge)

- MESSAGERIE - (Si le debit le permet)

Création d’adresses et fonctionnement

Envoi et réception messages : configuration des polices de
caracteres, Picces jointes (compression des photos)

Créer des dossiers perso, régles de message.
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- LIBRE OFFICE

Présentation des différents composants.

- LIBRE OFFICE WRITER (texte)

Rédiger un texte :

Couper, copier, coller, déplacer du texte, mise en forme, puces et N°
Formes automatiques

Tableaux

Insertions d’images, dessin...

Dessiner, modifier une image

- ENTRETENIR SON MICRO

Tout au long de I’année : les outils : (intégrés a Windows ou non) pour la

maintenance du micro.
- PHOTOS

Appareil photo numérique et ordinateur
Transfert des photos
Création album sur internet (découverte)

— PHOTOS avec WINDOWS 11

installation, classement...
Utilisation des composants
retouches Création d’album, de
montages

— PHOTOFILTRE

Retouches

- LIBRE OFFICE CALC

(Séance de sensibilisation et découverte)
Présentation, format des cellules, sommes
autos,

- COMPTE UTILISATEUR

Notre site www.aicse.fr

Notre messagerie : mardiam@orange.fr / jeudipm@orange.fr

Utiliser cette adresse pour prévenir de votre absence éventuelle .
Se munir de son PC Portable pour les 2 premiers cours seulement
. Se munir d’une clé USB pour toutes les semaines suivantes:

Ne pas acheter une clé avec embout rétractable .
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