
 
  

Ateliers informatique de base - Printemps 2025 

Les MERCREDIS de 15h à 16h30 
              C’EST GRATUIT ! 

  
  

Date  Atelier  Sujets abordés  

23 avril  
 01 – Initiation à l’ordinateur : 
Découvrir l’ordinateur 

  Présentation du programme d’activités  
  Ouverture de l’ordinateur  

  Survol menu démarrer  

30 avril  
02 – Initiation à l’ordinateur : 
Découvrir le bureau et barre de 
tâches 

  Bureau  
  Barre des tâches  

7 mai  03 – Initiation à l’ordinateur : 
Bureau et fonctionnement des 
fenêtres 

  Manipulation des fenêtres  
  Barre des tâches  

14 mai  04 – Initiation à l’ordinateur : 
Fonctionnement de la souris 1 

  Types de clics  
  Barre des tâches  

21 mai  
05 – Initiation à l’ordinateur : 

Fonctionnement de la souris 2 
  Utilisation pratique  
  Menus contextuels  

2 mai  06 - Découvrir le clavier 1 
  Zones du clavier  

  Positionnement des mains  

4 juin  
07 - Découvrir le clavier 2 

  Accents et touches spéciales  

  Combinaisons de touches  

11 juin  
08 - Créer et enregistrer les 
documents Word 

  Interface Microsoft Word  
  Enregistrer un fichier  

18 juin  09 – Word, atelier 2 
  Mise en forme  
  Insertion d’éléments  

25 juin  10 - Utilisation d’internet    Navigateurs  
  Recherches de base  

VACANCES 

06 août 11 - Utilisation d'internet 
  Sécurité en ligne  
  Création d’un compte Google  
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13 août 12 - Créer sa boite courriel 

  Interface 
✓ Gmail 
✓ Nouveau 

message  

20 août 13 - Découvrir sa boite courriel 
  Structure d’un mail  
  Action sur les mails  
  Pièces jointes  

27 août  
14 - Les fonctionnalités de la 
boite courriel 

  Organisation de la boîte  
  Signature automatique  
  Désabonnement d’une newsletter  
  Révision et matière supplémentaire  

  


