
Ateliers débutants 

 
-1- Découverte de l’ordinateur 

Démarrer et arrêter un PC 
La souris 

Découverte du Bureau 

 
-2-Utilisation du bureau, gestion de 

documents 
Se repérer sur Windows 

Ou trouver ses documents 
Naviguer au sein du PC 

Le « copier/Couper/ coller » 
 

-3-Découverte du traitement de texte 
Taper un texte, changer la police 

Mettre de la couleur, taille de police 
Les astuces du clavier 

 
-4-Les prémices d’internet 

Débuter sur internet 
Astuces pour la recherche 

La barre d’outils 
Définitions et usages du web 

 
-5- Utiliser une boite mail 
Création d’une boite mail 

Se repérer dans une boite mail 
Pièces jointes 

 
-6- Quiz et Question divers 

Vérification des acquis 
Révision 

 
-7- Installer un logiciel, Protéger, nettoyer 

Ccleaner 
Antivirus, nettoyage et maintenance 

Gestion de la corbeille 
Effacer l’historique internet 

 
-8- Transfère de document 

Brancher une clé USB 
Classer et renommer 

Copier/ coller 
Couper/coller 

 
-9- Les réseaux sociaux 

Les différents réseaux 
Inscription sur des réseaux 

Comment ça marche 

 
-10- Quiz et Question divers 

Vérification des acquis 
Révision 

 
 
 
 
 
 

Ateliers Confirmés 

 
-1- Traitement de texte niveau 2 

Les zones de texte 
Les images, photos et logos 

Création d'un tableau 
Affiner la présentation du document 

 
-2- Les réseaux sociaux niveau 2 

La messagerie 
Partager 
Publier 

 
-3- Transfère photos, premières retouches 

Amener son matériel si possible 
Brancher son appareil 

Classer et renommer ses photos 
Copier/ coller 
Couper/coller 

 
-4- Montage et retouche photos 

Recadrer, Signer une photo 
Supprimer les yeux rouges 

Création de Pèle mêle photos 

 
-5- Création d’un album photo 

Les services en ligne 
Mise en page 

Illustration 

 
-6- finition de l’album photo 

 
-7- Quiz et Question divers 

Vérification des acquis 
Révision 

-8- Le bon coin 
Rédiger une annonce 
Insertion de photos 

Eviter les pièges 

 
-9- Graphisme avec Canva 

Création de menu ou de carte de vœux, visite 
Création d’affiche ou de prospectus pour votre 

association 
 

-10- Quiz et Question divers 
Vérification des acquis 

Révision 


