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Planning par thématique

11h15 dans la salle cyber de la Maison Pour Tous située au
5 rue abbé Riel 10200 BAR SUR AUBE

Initiation a 'ordinateur

Du 9 septembre au 17 octobre 2019 (12 séances)

Découvrir 'ordinateur et ses composants. Manipulation des différents
périphériques, souris, clavier, pad. Apprentissage du Jargon informatique, des
différentes signalétiques, du bureau, de I’explorateur Windows et des principales
applications.

Utilisation de la messagerie électronique

Du 4 novembre au 12 décembre 2019 (12 séances)

Création et utilisation d’une boite mail sur la poste, gmail, outlook ou hotmail.
Utilisation d'un « webmail » ou d'un logiciel de messagerie (outlook ou
Thunderbird). Rédiger, envoyer, recevoir un mail avec ou sans piéce jointe.
Ajouter un contact dans le répertoire.

Navigation sur internet

Du 16 décembre 2019 au 13 février 2020 (14 séances)

Recherche d’informations sur internet. Utilisation des principaux navigateurs
(Chrome, Edge, Mozilla). Apprendre a utiliser les différents moteurs de recherche
(google, bing, Qwant)

Bureautique

Du 2 mars 2020 au 9 avril 2020 (12 séances)

Utilisation d’un logiciel de traitement de texte. Edition d'un document, mise en
page, formatage, typographie d’'un texte. Impression, insertion d'une image.
Conception d’un tableau. Utilisation du tableur et approfondissement.

Exploitation photos

Du 27 avril 2020 au 18 juin 2020 (14 séances)

Utilisation d’un appareil photo numérique ou d'un smartphone. Transférer, classer
ou consulter des photos. Utilisation d’'un logiciel de retouches d’images : recadrer,
agrandir, rogner, éclaircir...Créer un diaporama photo.




