
02.32.24.80.85 ateliers.numeriques@paysduneubourg.fr  

 

BULLETIN INSCRIPTION ATELIERS NUMERIQUES 

Dès janvier 2020 

 

Nom : ............................................................................................................................................................................  

Prénom : .......................................................................................................................................................................  

Adresse : .......................................................................................................................................................................  

Code postal : .................................................... Commune : ........................................................................................  

Tel : ........................................................................... Tel portable : ..............................................................................  

Adresse mail : ...............................................................................................................................................................  

 LUNDI MARDI JEUDI 

10H à 12H ☐ ☐ ☐ 

14H à 16H  ☐ ☐ 

15H à 17H ☐   

18H à 20H ☐   

 

Je suis intéressé(e) par les formations suivantes (détails au dos) 

 

☐ Découverte et prise en main de l’ordinateur 

Windows 

☐ Apprentissage 1 Windows ☐    Apprentissage 2 Windows 

Internet 

☐  Messagerie  ☐    Internet 

Word (traitement de texte) 

☐ Faire un courrier  

 

Les formations pouvant m’intéresser ne figurent pas sur cette liste, je souhaiterais être contacté pour plus 

de renseignements. 

Commentaires : ................................................................................................................................................  

..........................................................................................................................................................................  

..........................................................................................................................................................................  



 

 

Programme des ateliers numériques débutants 

 

Module 1 : Découverte et prise en main de l’ordinateur 

Allumer l’ordinateur 

Clavier, souris. 

Menu démarrer 

Barre de tâches. 

Les icônes  

Explorateur de fichiers  

La corbeille 

Eteindre l’ordinateur 

 

Module 2 : Apprentissage 1 Windows 

Personnalisation (taille police, fond d’écran…) 

Les fenêtres, organiser son espace de travail 

Créer, nommer, ranger ou supprimer un dossier 

Explorateur de fichiers, disque dur, dossier 

personnel, les périphériques 

Cortana 

 

Module 3 : Apprentissage 2 Windows 

Utilisation d’un périphérique extérieur, 

imprimante, clé USB, appareil photo, … 

Glisser/ déposer, couper, copier/coller 

Créer et enregistrer un fichier 

Mises à jour, sauvegardes… 

 

Module 4 : Messagerie 

Créer une adresse mail 

Envoyer un mail avec une pièce jointe 

Environnement boite mail et sécurité 

Les mails sur tablettes

 

Module 5 : Internet 

Navigation sur les différents sites internet, tel 

que, CAF, Impôts, Banques…  

Différents navigateurs internet, outils, 

paramètres 

 

Moteurs de recherche 

Recherche efficace sur le net 

Les extensions, les octets, les pixels 

Internet sur tablette 

 

Module 6 : Faire un courrier ou un CV 

Polices et taille d’écriture, mise en page, 

tabulations… 

Insertion image, habillage du texte 

Quick Part 

 


