PROGRAMME DES COURS D’INFORMATIQUE UTL

2022-2023
Durée des formations
Type de formation Programme Durée Observations
(dates)
Introduction a la pratique informatique
L'ordinateur — clavier — souris — 2
Rangement périphériques séances 4etll
Méthode de classement |Le panneau de configuration de 2 octobre
L'entretien de 'ordinateur heures 2022
Possibilités des appareils numériques
Les logiciels de traitement photo
PICASA 3 18 octobre
Atelier Photo Paint net séances 8 etl5 novembre
Le logiciel diaporama Photo récit. Ajout de 2 2022
de musique heures
Applications
Découverte du logiciel « Dessin » d'Open
Office (outils et mise en ceuvre ) 5 22 et 29
Atelier création d'objets |Création d'un objet ou d'un document séances novembre,
personnalisés personnalisé (carte de visite, faire-part, de 2 6etl3
carte postale, etc.) heures décembre
2022
Choix d'un moteur de recherche (Google,
Edge, Mozilla, Qwant)
Recherche par mots-clés
Récupération de documents et de photos
Protection par mots de passe. 3 et 10 janvier 2023
2 séance
Internet et messagerie | Gestion de la boite de messagerie de 2
Répertoire des contacts heures
Destinataires : A ; Cc ; Cci
Pieces jointes (ajout et récupération)
Effacement ou conservation des messages,
création de dossiers d'archives, vidage de
la corbeille, etc.
La « suite » Open Office 7 17,24 et 31
Bureautique Présentation et utilisation du logiciel séances janvier
Traitement de texte « Texte » de 2 7 et 28 février
Applications heures 7 et 14 mars 2023
Présentation du tableur « Calc » d'Open 4
Office séances 21,28
Bureautique Les opérations, les programmes, les de 2 mars et
Initiation au tableur fonctions de base, etc. heures 4 avril
Application : élaboration d'un projet de 2023
budget
Musique (option) Enregistrement 2 11 avril et
Traitement du son séances 2 mai 2022
de 2

heures




Le derniéres séances permettront quelques révisions selon les besoins.
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