Module tableur sur 10 heures

Remplir les cellules, se déplacer dans une feuille
de calcul

Calculs simples =somme, =moyenne

Mise en forme d’un tableau, format de cellule,
encadrement ajuster hauteur et largeur, marges,
insertion et suppression lignes et colonnes

Calcul d’'un pourcentage
Faire un inventaire

Tenir ses comptes mois par mois renommer les
onglets en ajouter en supprimer, copier coller ses
dépenses et rentrées

Faire le tour des formules les plus courantes

Création d’un premier tableau moyenne d’'une
classe de collégiens calcul de moyenne par
matiére et par éléves, de la classe

Création d’'un graphique depuis le tableau,
présentation d’'un style de graphique

Révision et questions diverses

Module montage vidéo et photo numérigue
sur 7 heures (débutants) sur 3 heures
(utilisateurs plus expérimentés)

Les différents formats JPEG, MPEG, MP3, DIVX,
AVI, GIF... utilisés pour le montage

Préparation du dossier pour le montage musique
et bruitages, images et ou vidéos

Préparation d’'un story board, début du montage
avec Windows Movie Maker

Insertion des titres et génériques. Insertion de la
musique, transformation du projet pour la gravure
sur DVD

Aprés 2 semaines sans atelier, retour avec sa

propre réalisation, visionnage et questions
diverses

Révision et autres possibilités du programme.

Module Picasa sur 5 heures

Télécharger et installer Picasa, visite des
possibilités

Trier ses photos sur le PC et sur Picasa, importer
des photos depuis l'appareil photo ou un support
amovible

Modifier des images, effets spéciaux, recadrage,
correction des yeux rouges, luminosité

Barre d'outils du programme notamment les
montages : planches contact, mosaique, création
d'un cd cadeau

Création d'albums pour partage des photos sur le
net avec vos amis, votre famille

Module Réalisez votre blog sur 7 heures

Création boite messagerie pour la création du
blog Inscription Overblog création du blog. Choix
du design.

Réalisation du premier article avec ajout de
photos

Ameénagement de I'espace

Ajoutez une touche personnelle et consultez vos
statistiques

Ajoutez de la vidéo.
Créer des diaporamas, personnalisation

Création guidée, pour le contenu

Les différents modules d’ateliers

2008-2009

BHE0 Hagwo

GHOR-DATOBEH
_
BROR'THD

HOMHD N
Serpona3a0n

oVLOKEH
BHAOHM LD

BaBREslieE

Espace Public Numérique
Maison de Pays
Rue Haie de Terre
50240 St James

0233891424
caroline.juquin@cdc-saintjames.org
WWW.epnsaintjames.com



mailto:caroline.juquin@cdc-saintjames.org
http://www.epnsaintjames.com/

Module initiation 1 sur 10 heures
Présentation de I'ordinateur clavier sur traitement
de texte

Exercices clavier et souris et utilisation du
traitement de texte

Mise en forme d’un texte avec un traitement de
texte (invitation)

Internet, premiers pas, barre d’outils et recherche
Internet libre, avec liste de sites

Création boite de messagerie envoi de mail

Mail, envoi de messages avec pieces jointes
Cartes de visite avec traitement de texte

Gestion de dossiers, sous dossiers, mes
documents

Révision, questions diverses

Module initiation 2 sur 10 heures

Révision module 1

Polices téléchargement et ajout depuis le site
Dafont

Messenger discuter en écrivant utilisation
émoticbnes et micro casque

MSN discuter avec Webcam s’échanger des
fichiers inviter d’autres personnes a participer a la
conversation, essayer les jeux

Séance découverte Google Earth ou Géoportail

Wikipédia et WikiManche présentation, rédaction
ou modification d’un article sur Wikimanche.

Révision dossiers, fichiers, exercice de tri,
gravure

Changer l'image du bureau, voir les différents
disques C:/, D/, les disques amovibles, espace
disponible sur un disque, créer des raccourcis

Revoir I'e-mail (CC-CCI- tri des messages par
date, expéditeur, messages envoyés, brouillons,
le spam, les chaines)

Révision questions diverses

Module initiation 3 sur 10 heures

Révision module 2

Télécharger et installer 1 programme et
désinstaller un programme

Vérifier et effacer ses traces sur Internet

Protection des fichiers par mot de passe, fichiers
cachés

Restoration programme permettant de récupérer
des données supprimées de la corbeille + Eraser
programme permettant lui de supprimer
définitivement des données

Télécharger et installer Spybot Search and
Destroy, comment ['utiliser puis utilisation de
I'antivirus

Nettoyage disque dur, défragmentation, mises a
jour Windows et du matériel.

Musique : CDEX transformer le format des
chansons depuis un cd en MP3, téléchargement
de musique libre sur Dogmazik, Deezer musique
a la demande sur Internet. (apporter un cd
musique)

Internet pratigue : conv2pdf, mediaconvert,
peselettre, les comparateurs de prix, calcul
itinéraire de route

Révision et questions diverses

Module traitement de texte sur 10 heures

Modifier un texte déja existant le mettre en
forme+ titres + puces + copier coller des images
depuis Internet

Création d'un courrier classique, et dune
enveloppe, utilisation des tabulations

Création d’'un formulaire, tabulations points de
suite, insertion caractéres spéciaux

Création d’'une carte postale
Les cliparts comment les transformer

Création d’une liste d’expéditeur sur tableur pour
publipostage

Publipostage
Création d’'un tableau, format du tableau

Création papier a en téte et pied de page,
numérotation des pages

Révision et questions diverses

Pratigue : tarif des ateliers 5,00€/par
heure + cotisation annuelle 15,00€
habitants du canton ou 20,00 €habitants
hors canton



