
Espace Cyber – 9 Boulevard Général Leclerc 42190 Charlieu 
 

 
Espace Cyber, Planning des ateliers informatiques – octobre 2016 

 

Jours Dates 9H00 - 10H30 10H45 - 12H15 

Mercredi  

05/10/2016 Foire aux questions Effets photo sur Internet ** 

12/10/2016 Fermeture exceptionnelle 

19/10/2016 Créer un livre photo (1) ** Mon ordinateur et moi * 

26/10/2016 Pinterest - découverte (1) ** Recherche sur Internet * 

  Dates 9H00 - 10H30 10H45 - 12H15 

Jeudi 

06/10/2016 Evénement " Une semaine pour un emploi", en partenariat avec Pôle-emploi 

13/10/2016 Fermeture exceptionnelle 

20/10/2016 Trier et organiser ses mails ** Sécuriser et entretenir son ordinateur ** 

27/10/2016 Installer désinstaller un logiciel ** Courrier électronique - création boîte mail (1) * 

  Dates 11H00 - 12H30 12H45 - 14H15 

Vendredi 

07/10/2016 Evénement de promotion du coworking (espace de travail partagé) et du télétravail (bureau individuel) 

14/10/2016 Traitement des photos ** Clavier / souris * 

21/10/2016 Fermeture exceptionnelle Classement dossiers / fichiers * 

28/10/2016 Acheter et vendre sur Internet ** Courrier électronique - découverte (2) * 

Les inscriptions aux ateliers se prennent exclusivement par téléphone au 06.81.85.23.91 ou par email à espacecyber@charlieubelmont.com, au 
minimum deux jours avant la date de l’atelier. 
 

Pour garantir un accès équitable aux différents ateliers, chacun des adhérents peut s'inscrire par avance à deux ateliers au maximum.  
 

En cas d’indisponibilité pour participer à un atelier auquel vous êtes inscrit, merci de prévenir au minimum un jour à l'avance. Si vous ne vous 
présentez pas à un atelier auquel vous êtes inscrit, celui-ci sera décompté de votre carte.  
 

Pour les débutants, choisir des ateliers avec une étoile « * ».  
 

Les débutants peuvent suivre un « parcours d’initiation informatique » les 14, 19, 21, 26 et 27 et/ou 28 octobre. Demandez conseil aux animateurs. 
 
Format des ateliers :   Initiation avec pratique de l’outil informatique   Foire aux questions : ordi-, tablette, smartphone … 

Mini-conférences                     -> 45 minutes par personne, en individuel. 
Foire décomptée de la carte d’adhésion  
(2 foires = 1 atelier), sur inscription                  

    

     

 

Nouveauté ! Attention, lisez attentivement les intitulés et 
contenus des ateliers ci-dessous, ainsi que 
les indications particulières notifiées par un 
«  ». 

En septembre, les animateurs se 
chargeront de vous contacter pour la foire 
aux questions. Si vous n’êtes pas déjà 
inscrit sur la liste d’attente, faites-vous 
connaître auprès du service. 
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Intitulé et contenu des ateliers 
Initiation avec pratique de l’outil informatique  
 

Pour les débutants (*) 
* Atelier Tablette Android / IPAD iOS Apple / Windows 
Contenu : Bien démarrer avec sa tablette, optimiser l’autonomie, gérer les 
applications, la personnaliser 
En cas de doute sur le système de votre tablette : Android, IPAD-iOS 
Apple ou Windows, demandez conseil aux animateurs 
 

* Classement dossiers / fichiers  
Contenu : Accéder aux documents, différencier dossier/fichier, créer, 
copier-couper/coller 
 

* Clavier / souris 
Contenu : Découverte du matériel informatique, les périphériques, les 
zones du clavier, les touches, clic, double clic, clic droit, etc.  
 

* Courrier électronique - création boîte mail (1) * 
Contenu : Création d’une adresse mail Gmail (Google), fonctions de base 
 

* Courrier électronique - découverte (2) * 
Contenu : Envoi / réception de mails, pièces jointes, contacts, etc.  
Si vous avez un compte de messagerie, venir avec votre identifiant et 
votre mot-de-passe 
 

* Feuille de calcul - initiation (1) * 
Contenu : Découverte des tableurs (Exemple : Excel, logiciels qui 
permettent de réaliser des tableaux, avec des calculs utilisant des 
formules), fonctions de base 
 

* Généalogie  
Contenu : Les sites spécialisés dans la généalogie, outils, conseils, etc.  
 

* Mon ordinateur et moi  
Contenu : Allumage, découverte du « bureau », « menu démarrer », 
« panneau de configuration », la « corbeille », icônes, fenêtres, etc. 
 

* Recherche sur Internet  
Contenu : Qu’est-ce qu’Internet, les navigateurs, les moteurs de 
recherche, les favoris / marque-pages, l’historique, etc. 
 

* Stocker des données  
Contenu : Le matériel de stockage, les outils Internet pour stocker, 
protection des données, etc. 

 
 

* Traitement de texte - initiation (1) 
Contenu : Découverte des documents texte (Exemple : Word), fonctions 
de base 
 

* Voyager autrement  
Contenu : Visites virtuelles, découverte de Google Earth (images satellite 
du monde entier), webcams (caméra connectée) en direct  
 

* Windows 8 
Contenu : Découverte du système d’exploitation Windows 8 et aide à 
l’utilisation  
 

* Windows 10 
Contenu : Découverte du dernier système d’exploitation Windows 
 

Pour les personnes qui ont des notions en informatique, qui 
savent utiliser le clavier et la souris (**) 
** Acheter et vendre sur Internet  
Contenu : Conseils, utilisation de base du site « Le Bon Coin » 
 

**Applications pour tablette 
Contenu : Découverte d’applications à installer sur les tablettes, sur des 
thématiques spécifiques (jeux, organisation, santé …) 
 Avoir suivi le module "Les magasins d’applications" ou avoir des 
connaissances équivalentes 
 

** Blog - initiation (1) 
Contenu : Qu’est-ce qu’un blog ? (Site web personnel qui permet de 
mettre des informations en ligne sous forme de journal), quels sites 
utiliser pour quels usages, découverte 
 

** Blog - mise en pratique (2) 
Contenu : Création d’un blog sur Blogger (Google), fonctions de base 
 

** Carto-partie - initiation (1) 
Contenu : Découverte de la cartographie collaborative, présentation des 
méthodes de collecte et outils de terrain 
La « Carto-partie » s’accompagne d’une « Saisie-partie » des données 
récoltées 
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Pour les personnes qui ont des notions en informatique, qui 
savent utiliser le clavier et la souris (**) […suite] 
** Carto-partie - mise en pratique (2) 
Contenu : Relevés sur le terrain 
Avoir suivi le module "Carto-partie - initiation (1)" ou avoir des 
connaissances équivalentes 
La « Carto-partie » s’accompagne d’une « Saisie-partie » des données 
récoltées 
 

** Facebook - découverte (1)  
Contenu : Accès au réseau social en ligne (pour communiquer et partager 
des photos, avis…), découverte, création d’un compte en fin d’atelier pour 
celles et ceux qui le souhaitent   
Si vous avez un compte Facebook, venir avec votre identifiant et votre 
mot-de-passe 
 

** Facebook - paramétrages (2) 
Contenu : Gestion des paramètres de confidentialité (qui peut voir mon 
contenu ? qui peut me contacter ? ...), créer des listes d’amis  
Avoir suivi le module " Facebook - découverte (1) " ou avoir des 
connaissances équivalentes 
Venir avec votre identifiant et votre mot-de-passe pour accéder à votre 
compte Facebook 
 

** Effets photo sur Internet 
Contenu : Découverte de sites Internet permettant de créer des effets sur 
ses photos (cadres, insertion d’image, insertion de texte, découpage …) 
 

** Feuille de calcul - mise en pratique 
Contenu : Automatisation de certaines tâches, formules de calcul, 
graphiques 
Avoir suivi le module "Feuille de calcul – initiation (1)" ou avoir des 
connaissances équivalentes. 
 

** Flux RSS - Feedly 
Contenu : S’abonner à un flux RSS et recevoir toutes les dernières 
actualités d’un site Internet (et même de plusieurs !)  
 

** Graver un CD ou un DVD  
Contenu : Découverte des principaux logiciels de gravure, les différents 
CD, comment extraire de la musique d’un CD 
 

 

** Installer désinstaller un logiciel 
Contenu : Trouver des logiciels, les télécharger, savoir les retrouver sur 
l’ordinateur et les désinstaller  
 

** Livre photo - initiation (1) 
Contenu : Conseils, découverte des différents outils de création (en ligne, 
en téléchargement) 
La création intégrale du livre photo ne peut se faire durant cet atelier 
 

** Livre photo – mise en pratique (2) 
Contenu : Essais en ligne, insertion photo, mise en page … 
La création intégrale du livre photo ne peut se faire durant cet atelier 
 

** Magasins d’applications  
Contenu : App Store ; Play Store ; Windows Store … A quoi ça sert ? 
Qu’est-ce que c’est ? Et comment je l’utilise ?  
→ Pour ordinateurs, tablettes et smartphones 
 

** Manger-bouger.fr 
Contenu : Programme National Nutrition Santé, découverte de « la 
Fabrique à menus », logiciels utiles en cuisine 
 

** Movie Maker - initiation (1) 
Contenu : Découverte du logiciel de montage vidéo, téléchargement, 
fonctions de base 
 

** Movie Maker - mise en pratique (2) 
Contenu : Exercice pratique, insertion film, photo, son, etc.  
 

** Outils Google 
Contenu : Découverte des outils Google : Gmail (boîte mail), Maps (plans, 
cartes et itinéraires en ligne), Drive (espace de stockage en ligne), Agenda, 
Actualités, etc.   
Avoir un compte Google ou, si vous n’en n’avez pas, participez au 
module « Courrier électronique - création boîte mail (1) » 
Venir avec votre identifiant et votre mot-de-passe pour accéder à votre 
compte Google 
 

** Paint 
Contenu : Découverte de cet outil de retouche photo particulièrement 
simple à prendre en main. 
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Pour les personnes qui ont des notions en informatique, qui 
savent utiliser le clavier et la souris (**) […suite  
** Pièces-jointes et fichiers lourds 
Contenu : Qu’est-ce que je peux envoyer par mail et comment ? 
Comment faire pour envoyer des fichiers lourds ? 
Avoir suivi le module "Courrier électronique – découverte (2)" ou avoir 
des connaissances équivalentes 
Si vous avez un compte de messagerie, venir avec votre identifiant et 
votre mot-de-passe 
 

** Pinterest - découverte (1) 
Contenu : Accès au réseau social en ligne (pour regrouper des images par 
thème sur des tableaux), découverte, création d’un compte en fin 
d’atelier pour celles et ceux qui le souhaitent   
Si vous avez un compte Pinterest, venir avec votre identifiant et votre 
mot-de-passe 
 

** Pinterest - paramétrages (2) 
Contenu : Bouton Pin it ! s’abonner et de désabonner d’un tableau ou 
d’un membre… 
Avoir suivi le module " Pinterest - découverte (1)" ou avoir des 
connaissances équivalentes 
Venir avec votre identifiant et votre mot-de-passe pour accéder à votre 
compte Pinterest 
 

** Powerpoint - initiation (1) 
Contenu : Découverte du logiciel de présentation de diaporamas, 
fonctions de base 
 

** Powerpoint - mise en pratique (2) 
Contenu : Exercice pratique, mise en page, insertion, 
transitions/animations, commentaires, etc.  
 

** Raccourcis clavier  
Contenu : Découverte de certaines combinaisons de touches, frappées au 
clavier de l'ordinateur, qui permettent d’exécuter rapidement des actions 
 

** Saisie-partie - initiation (1) 
Contenu : Découverte de la cartographie collaborative, présentation des 
méthodes de saisie des données terrain 
 

 
 

** Saisie-partie - mise en pratique (2) 
Contenu : Saisie des données récoltées en carto-partie 
Avoir suivi le module « Carto-partie - mise en pratique (2) » 
 

** Scanner et imprimer un document  
Contenu : Matériel, options de copie, photocopie et impression  
 

** Sécuriser et entretenir son ordinateur  
Contenu : Les logiciels de protection antivirus/malware, les pare-feu, le 
nettoyage de disque, etc.  
 

** Skype - initiation (1) 
Contenu : Découverte de ce logiciel de visio-conférence (discussion par 
webcam), téléchargement, création d’un compte  
 

** Skype - mise en pratique (2) 
Contenu : Utilisation de base du logiciel, recherche de contacts, appels 
Avoir suivi le module "Skype - initiation (1)" ou avoir des connaissances 
équivalentes 
Si vous avez un compte Skype, venir avec votre identifiant et votre mot-
de-passe 
 

** Télécharger (légalement) sur Internet  
Contenu : Découverte des principaux sites de téléchargements (logiciels, 
musique, films, livres), principes de base du téléchargement, etc.  
 

** Traitement des photos  
Contenu : De l’appareil photo/du téléphone à l’ordinateur, transfert, 
gestion des photos, etc.  
Matériel : venir avec votre appareil photo/votre téléphone, et les câbles 
pour le transfert sur ordinateur 
 

** Traitement de texte - mise en pratique (2) 
Contenu : Exercice pratique, raccourcis clavier, tableau, publipostage  
Avoir suivi le module " Traitement de texte - initiation (1)" ou avoir des 
connaissances équivalentes. 
 

** Trier et organiser ses mails  
Contenu : Signatures d’email, règles de classement des emails, se 
désabonner des newsletters, etc. 
 

** Vacances sur Internet 
Contenu : Créer ses itinéraires, achats de billets en ligne (Exemple : SNCF), 
trouver une adresse, une information, etc.  
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Mini-conférences 
Découverte des réseaux sociaux  
Contenu : Qu’est-ce que c’est ? Approche des réseaux sociaux les plus 
connus (Facebook, Twitter), intérêts et attentions particulières à apporter  
 

Emploi et réseaux sociaux  
Contenu : Découverte des réseaux sociaux spécifiques au monde de 
l’emploi 
 

Les logiciels libres   
Contenu : Qu’est-ce qu’un logiciel ? Qu’est-ce qu’un logiciel libre ? 
Intérêts, etc.   
 

 
Si vous souhaitez conserver les fichiers élaborés durant les ateliers ainsi 
que les supports de cours, nous vous invitons à vous munir d'une clé USB. 

AUCUNE IMPRESSION DES SUPPORTS DE COURS NE SERA REALISÉE. 
Merci pour votre compréhension.     


