
Les cours ont lieu d’octobre 2022  à  avril 2023   (Hors vacances scolaires) 

Vous devez venir avec votre PC 

Réunion d’informations et clôture des inscriptions 

Mardi 26 Avril 2022  
- 14h30 Présentation 

- 15h30 Inscription 

A la  Maison des Associations de Villers Bocage, rue neuve. 

Apprenez l’informatique simplement !   

Cours 
 Novices 
 Débutants 
 Initiés 

Ateliers 
Diaporama –Travail de la photo 

Divers Mini Ateliers 
Smartphone - Tablette - Etc… 

Renseignements auprès de : 
- Jean-Pierre SEGARD : Tél. 03.22.93.72.94,  pour les élèves débutants 
- & Site Web : https://informatique.fpt80.fr , pour les anciens élèves 

http://informatique.fpt80.fr/
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Cours : Novices 

Apprenez l’informatique  simplement !   

Cours : Débutants 

En 20 ou 21 séances de 2 heures 

Découverte de l’informatique :  
     Comment bien choisir son Pc & son imprimante 
       Mise en route du Pc et de Windows 10 
       Les bases du Pc, Apprentissage du clavier et de la souris 
Les paramétrages de Windows 10 : 
     paramétrage de la souris,  de la police des caractères 
       paramétrage des tuiles de Windows 10, de l’arrière plan 
       paramétrage du mot de passe, de l’avatar & de l’écran 
Découverte de Windows 10 : 
     Comprendre Windows 10 et son explorateur 
       La gestion des dossiers et des fichiers dans l'arborescence de Windows  
La connexion à internet : 
        La WIFI, La sécurité informatique, antivirus de Windows 10  
        La mise à jour de Windows, les navigateurs internet et les moteurs de recherche 
        Découverte de la messagerie « courrier » de Windows 10 
Les applications utilisées de Windows 10 : 
      La capture d’écran,  les application PAINT,  Le bloc note 
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Apprenez l’informatique  simplement !   

Rappel sur les paramétrages de Windows 10 : 
     paramétrage de la souris, de la police des caractères, des tuiles de Windows 10 
       paramétrage de l’arrière plan, mot de passe, de l’avatar, de l’écran 
 Approfondissement sur Windows 10 : 
     La gestion des dossiers et des fichiers dans l'arborescence de Windows 
        Enregistrement sur clés USB ou Disque Dur Externe. 
Approfondissement sur internet : 
        Rappel : la WIFI, la sécurité informatique, la messagerie  « courrier » 
        Les trucs et astuces d’internet, Les outils Google (Maps, etc…) 
Initiation au Média de Windows 10 
         Découverte de l’application « Photo » , « Groove »  
Petite maintenance et rappel sur la mise à jour    
        Petit nettoyage du Pc et mise à jour, sauvegarde des fichiers.   

Cours : Novices 

Cours : Débutants 

En 20 ou 21 séances de 2 heures 

Découverte de l’informatique :  
     Comment bien choisir son Pc & son imprimante 
       Mise en route du Pc et de Windows 10 
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Découverte de Windows 10 : 
     Comprendre Windows 10 et son explorateur 
       La gestion des dossiers et des fichiers dans l'arborescence de Windows  
La connexion à internet : 
        La WIFI, La sécurité informatique, antivirus de Windows 10  
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Rappel sur les paramétrages de Windows 10 : 
     paramétrage de la souris, de la police des caractères, des tuiles de Windows 10 
       paramétrage de l’arrière plan, mot de passe, de l’avatar, de l’écran 
 Approfondissement sur Windows 10 : 
     La gestion des dossiers et des fichiers dans l'arborescence de Windows 
        Enregistrement sur clés USB ou Disque Dur Externe. 
Approfondissement sur internet : 
        Rappel : la WIFI, la sécurité informatique, la messagerie  « courrier » 
        Les trucs et astuces d’internet, Les outils Google (Maps, etc…) 
Initiation au Média de Windows 10 
         Découverte de l’application « Photo » , « Groove »  
Petite maintenance et rappel sur la mise à jour    
        Petit nettoyage du Pc et mise à jour, sauvegarde des fichiers.   



Cours : Débutant Clic 1 

Apprenez l’informatique  simplement !   

Cours : Approfondissement 

En 22 séances de 2 heures 

- Module 1 : Bases du PC et de Windows 10 (5 séances) 

Le PC, la connectique, les périphériques. Le clavier et la souris, l 

Le système d’exploitation, le bureau, les fenêtres. 

 - Module 2 : Bases d’Internet (3 séances) 

Internet fonctionnement général et sécurité 

Utilisation des moteurs de recherche (Google, Firefox, Edge…) 

 - Module 3 : La messagerie (3 séances) 

Savoir utiliser un compte de messagerie. 

Les contacts. Les pièces jointes. 

- Module 4 : Gestion des dossiers et des fichiers (4 séances) 

Créer, enregistrer, copier, coller, déplacer, supprimer des fichiers  : images,  documents 

Utilisation de l’explorateur de fichiers. Créer et gérer des dossiers  

- Module 5 : Initiation à l’usage d’une suite bureautique  (5 à 6 séances) 

Créer un document texte, bases de la mise en page.(Writer ou Word) 

Bases de l’utilisation d’un tableur (Calc ou Excel)  

et d’un outil de présentation (Impress ou Powerpoint) 

 - Module 6 : Initiation logiciel de retouche photo  (2 séances) 

Ou autre logiciel en fonction des demandes du groupe. 

- Module 1 : Vérification des acquis (3 séances) 

- Module 2 : Gestion des fichiers et dossiers (3 séances) : arborescence, sauvegarde 

- Module 3 : La bureautique (3 séances) : Writer, Calc, Impress 

- Module 4 : Les Applications Windows (3 séances) : courrier, photo… 

- Module 5 : Internet : trucs et astuces (4séances) : mots de passe, favoris 

- Module 6 : Les outils Googles  (3 séances) :  Maps, Traduction, Calendrier et Drive.  

- Module 7 : Communiquer par Internet  (3 séances) :  OneDrive, Google Drive, Messenger. 
 

Les cours sont les bases de la connaissance informatique et 
nécessitent un travail personnel indispensable. 
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