PLAN DE FORMATION POUR SESSION PERFECTIONNEMENT
GENEREATION MOUVEMENT

(Prérequis demandé : s’adresse a toute personne ayant une connaissance de sa machine
ou ayant suivi l'initiation)

Nous proposons dans ces sessions plutét qu’un perfectionnement, une révision des acquis lors
de l'initiation informatique. Nous proposons également une approche du systeme Windows.

1°" session :
L'explorateur
Création de dossier
Chemin d’acces (barre d’adresse)
Volet de navigation
Options d’affichage
Connexion d’un smartphone

Sauvegarde de document de photos d’un smartphone sur
I'ordinateur. Copie (sauvegarder) sur disque dur externe ou clé USB.

28Me session :
Bien paramétrer mon ordinateur
Créer un point de restauration
Windows update (mise a jour de Windows)
Informations systeme
Mobile connecté
Accessibilité
Réglage de I’écran de veille
Réglage Application/Démarrage
Nettoyer mon ordinateur (cookies et autres spams)

Ccleaner, Adwcleaner, Malwarebytes



3°me session :
Traitement de Texte
Mise en page

Insertion de photos
Insertion de forme (images et texte dans la forme)
Insérer une bordure (deux méthodes)
Créer un lien
Insérer un Wordart
Insérer une zone de texte
Créer un tableau
Caractéres spéciaux

Créer une table des matieres

4°Me session :
Le navigateur et I'internet (Chrome, Edge, Firefox, Brave, Vivaldi, Opéra)
La messagerie
Les virus et antivirus
Gérer les extensions (Les anti pub)
Visio conférence (Google Meet, Jitsi Meet, Microsoft Team)

Les parametres de confidentialité et sécurité

Nous nous efforgcons également d’étre a I'écoute afin d’apporter a I'apprenant toutes les
méthodes indispensables pour bien gérer sa machine.

Il est évident que chacun doit, s’il veut rendre pérennes ses acquis, retravailler
personnellement les exercices proposés.

Nota : il est indispensable que les stagiaires disposent, pendant la durée du stage, d’un
ordinateur sous Windows 10 et 11 (Windows 7, 8, 8.1 accepté). Toutefois, I'objectif de ces
stages étant de poursuivre a la maison les exercices effectués en cours, il est donc tout aussi
indispensable que ce méme stagiaire dispose d’un ordinateur chez lui (ordinateur de bureau
par exemple).



