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 Initiation à l'informatique
     Découverte d’un ordinateur

 Internet 

 Initiation aux logiciels
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Formations SENIORS
1re année

Découverte d’un ordinateur
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Au terme de la formation, vous serez capable de :

 Démarrer, arrêter correctement votre ordinateur

 Nommer les différentes parties constitutives 
     d’un ordinateur (aspect général)

 Manipuler le clavier et la souris

 Différencier, comparer différents supports de stockage
     tels que : disque dur, CD, DVD, clé USB

 Démarrer une application comme Chrome,
     Thunderbird, Writer, Calc...
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 Définir différentes notions : Internet, Intranet, Web,
provider, moteur de recherche, portail, email…

 Utiliser un navigateur, surfer sur différents sites 
(météo, cuisine, actualités, voir/écouter une émission
ou un journal en différé…)

 Gérer des favoris

 Utiliser un moteur de recherche pour rechercher 
des informations textuelles, des images, des vidéos, 
des informations cartographiques, des livres...

 Envoyer et recevoir des emails : utilisation 
d’un logiciel de courrier électronique

Internet
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 Créer des cartes de vœux...

 Créer des invitations...

 Envoyer ses propres images vers Canva 
et utiliser celles-ci

 Créer un diaporama

 ...

Utilisation de Canva
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Utilisation de Canva
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Utilisation de Canva
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Utilisation de Canva
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Utilisation de Canva
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 Créer des dossiers, des sous-dossiers 

 Importer des photos venant d’un smartphone, 
d’une tablette, d’un appareil photo numérique...

 Classer, organiser le stockage des photos

 Effectuer des retouches de base sur des images : faire 
pivoter, redresser, recadrer, ajuster la luminosité...

 ...

Utilisation d’un logiciel de 
classement et de retouches basiques 

de photos
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Quelques exercices réalisés en classe

Traitement de texte
Objectifs de la formation
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……….
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Au terme de la formation, vous serez capable de:

 Nommer les différentes parties de l’interface graphique

 Encoder un texte et réaliser les actions suivantes:

   - Se déplacer dans le texte

   - Sélectionner du texte

   - Déplacer des blocs de texte

   - Enregistrer/ouvrir un document

   - Imprimer un document

LibreOffice Writer
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 Mettre en forme un document (base)

   - Choisir une police de caractères

   - Effectuer des mises en gras, en italique...

   - Aligner des paragraphes

   - Gérer des tabulations

 Utiliser au mieux le mode « Aperçu avant impression »

LibreOffice Writer
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 Utiliser d’autres éléments de mise en page:

   - Définir des bordures et des trames de fond

   - Disposer du texte en colonnes

   - Définir une lettrine

   - Définir des puces numérotées et des puces à points

   - Insérer des notes de bas de page, notes de fin...

LibreOffice Writer
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 Utiliser des zones de texte

 Insérer des tableaux et réaliser la mise en forme
     de ceux-ci

 Insérer des images dans un texte

LibreOffice Writer
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Gestion des fichiers et 
des dossiers
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Exercices de synthèse
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Une introduction 
à l’utilisation 

d’un tableur peut être faite
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