
                        

Ateliers informatiques ou numériques 
 Descriptif des cours & activités

INTERNET ça s’ apprend !

MESSAGERIE
– Création et gestion de la boite mail (envoi de mails avec ou sans pièce(s) jointe(s),
– Savoir enregistrer, télécharger des photos ou pièces jointes sur l’ordinateur, tablette, disque dur 
externe, clé USB
– Création et gestion de dossiers/sous-dossiers pour la sauvegarde de mails importants,
– Envoi de fichiers lourds avec WeTransfer,
– Compresser/décompresser avec WinRAR : savoir envoyer et recevoir des fichiers lourds

 Environnement WINDOWS 
– Découverte de Windows : bureau, barres de tâches, manipulation des fenêtres, de la souris, 
– Création et gestion de dossiers & sous-dossiers : utilisation de l'explorateur, créer, enregistrer, 
nommer, déplacer et supprimer un dossier, sous-dossiers & fichiers,
– Apprentissage des logiciels (Word, Excel, PowerPoint…) sur OpenOffice ou LibreOffice, ou sur 
Microsoft Office.
– Savoir transférer et gérer des photos d’un téléphone à l’ordinateur ou d’ une tablette,
– Savoir enregistrer sur les périphériques externes : disque dur externe, clé USB

Environnment UBUNTU (pour ceux qui le désirent)
 -Découverte de Ubuntu Linux, ses basiques et Internet ou invite commande dans  # Le Terminal #
 
INTERNET & SÉCURITÉ INFORMATIQUE
Sécurité informatique : les virus et les antivirus, les spams et anti-spam..,
– Savoir faire les mises à jour
– Connaître les bons gestes pour éviter d’être victime d’une arnaque
– Navigation Internet : recherche, navigateurs…
– Savoir enregistrer, télécharger des photos
– Sensibilisation et approche des réseaux sociaux : Facebook, Twitter, Snapchat, Skype, Instagram, 
LinkedIn, YouTube, Daily Motion, Pinterest…..etc

E-ADMINISTRATION
– Créer & gérer son espace personnel sur un site institutionnel (CAF, Impôts, Améli, Pôle Emploi, 
Sous-Préfecture)
– Savoir envoyer des documents sur les sites institutionnels-scanner et convertir en document PDF-
Portable Document Format

– Créer son Compte Ameli & compte DMP (Dossier Médical Partagé)

RECONDITIONNEMENT & VENTE ORDINATEURS A PRIX SOLIDAIRES ( Contactez- Nous)
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