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Programme « Débutants 1 et 2 »

Présentation du matériel

Le Clavier
L'unité centrale
L’écran L LL
Les périphériques =
Découvrir Windows
é Windows XP — Vista — Seven (7)
o n , . ,\
9 Le bureau, La barre des taches, c’est quoi une fenétre ?
_ Poste de travail, Mes documents, La Corbeille
Un programme, une Application, un Logiciel c’est quoi tout ceci
Allumer et Eteindre son Ordinateur
Le traitement de texte

Word — LibreOffice lequel choisir...

La Barre d’outil d’'un Traitement de texte

Je créer un premier document — la surbrillance

Enregistrer un document

Mise en page d’'un document (Marge — Orientation — Téte et pied de page)
Format : Style de police — taille de police — Gras, souligné, Italique — Couleur ...
Paragraphe : Centré — Gauche — Droite — Justifier — Tabulation

Le copier — coller — supprimer — déplacer

La ponctuation, ;. :?!

Insertion : Images — Caractére spéciaux — Lettrine — Colonnes — Zone de texte — Puce et numéro
Encadrement et Tableau simple dans un traitement de texte

Eléments graphiques : Carré — Rectangle — Traits — Fleches — WordArt ou FrontWork

Imprimer un document (Création carte de vceux, menus, invitation, ...)

Explorer son Environnement

Découvrir les supports de stockage (disque dur, SSD, Carte mémoire, Clé
USB, disquette, CD, DVD, ...)

Créer, Renommer, Déplacer, Copier, Supprimer un Dossier.
Je déplace un dossier d’une clé USB a mon Ordinateur
Classer un dossier (notion de hiérarchisation et
d’arborescence)

Les symboles qui accompagnent la souris (O &)

J utilise une clé USB, un CD, un DVD




Multimédia

Je scanne et imprime une image.

Je grave un CD a l'aide d’un utilitaire gratuit
J'écoute et je lis des films sur mon Ordinateur
Visualiser une Image a I'aide la visionneuse Windows
Movie Marker (pour débutants 2)

Internet et Messagerie

Internet une belle question ?

C’est quoi un fournisseur d’acces internet — un moteur de recherche — un
navigateur

Le langage : Adresse IP — MAC —http ou https - htlm —flux RSS — Serveur —
Client —forum

Je découvre Internet : Naviguer, faire une recherche précise par tri —je me
déplace dans un site

Télécharger, comment faire ?

La messagerie : Envoyer — recevoir un message avec ou sans pieces jointes
Gérer mes contacts >

Virus et Antivirus : Comment faire si je ne connais rien...
Le dématérialiser, c’est quoi ?

Google Earth naviguer ou vous voulez ...

Matériel

Choisir le bon ordinateur par rapport a nos besoins.

Les logiciels gratuits qui font tout sur mon ordinateur
Entretenir son ordinateur (Nettoyage et défragmentation)
Les différents systemes d’exploitation.

Ce programme est simplement une synthése de ce qui est vu dans les ateliers débutants 1 et 2, chaque
animateur a sa maniére de présenter et de faire fonctionner ses ateliers mais le résultat est le méme : la
maitrise de Vinformatique.



