
Formation 2011 - 2012
 

La cession sera découpée en 5 modules. Il vous est donc possible de choisir un 
module ou plusieurs selon vos besoins.
Une formation spécifique est toujours possible sur simple demande. L’horaire est 
alors à définir de commun accord 
 
Le matériel mis à votre disposition sera de 7 PC  ou votre portable personnel. 
 
Le nombre de participants est limité à 7 personnes afin d’avoir une efficacité 
maximum.
 
Module I : Initiation de base

● 1/10 : Découverte de la composition d’un PC et la fonction de chaque 
élément.

● 8/10 : L’organisation du disque dur et les moyens mis à votre disposition pour 
rechercher un document .

● 22/10 : Les systèmes d’exploitation et les programmes : différences 
fondamentales

● 29/10 : Les différents types de messagerie et leur organisation
● 5/11 : La recherche sur Internet

 
Module II : Initiation avancée

● 12 et 19/11 : L’organisation du disque dur du PC : 
 le Bureau, Mes Documents, l’Explorateur, le Poste de travail

● 26/11 : La gestion intelligente de sa messagerie : 
le classement des messages, les listes de diffusion, signature automatique, la 
lecture des pièces jointes

● 7/1 et 14/1 2012: Internet : 
Les navigateurs : internet explorer, google chrome, firefox 
Les moteurs de recherche : Bing, Google, Yahoo, etc .. 
Les favoris, les fils d’actualité 
Les différentes manières de surfer

 
Module III : Utilisation rationnelle du traitement de texte : 21/1, 28/1 et 4/2 2012

● Découverte de Open Office : logiciel libre et compatible Microsoft Office
● Configuration de Open Office
● Mise en page : la gestion des paragraphes, des pages, des polices

Insertion d’images dans un texte
 
Module IV : Traitement d’image numérique : 11/2, 18/2 et 25/2 2011

● Transfert de l’appareil photo vers le PC



● Installation et configuration de PICASA
● Différence entre dossiers et albums
● Les corrections d’images
● Création d’un montage photographique
● Transfert d’un album vers le Web et partage de cet album avec d’autres 

personnes
● Envoi de photos par Email 

  
Module V : Découverte des logiciels libres : 3/3, 10/3, 17/3, 24/3 et 31/3 2012

● Installation et utilisation d’une série de logiciels gratuits que l’on peut 
télécharger à partir d’internet. Ils vous permettent de gérer votre ordinateur 
aussi bien que certains programmes payants. 

○ Nettoyer votre disque dur
○ Sauvegarde du système et des données
○ Désinstaller proprement un programme
○ Dupliquer votre disque dur
○ Partitionner le disque dur
○ Récupération de fichiers effacés
○ Antivirus et pare-feu
○ Programme de gravure
○ Synchroniser les fichiers extérieurs
○ Etc...

 
Contact : Michel Hallet 

Tél : 071/41.17.33  ou  0476/635.635
Email : michel.hallet@gmail.com

 
 


