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INTRODUCTION : 
 
Les modules sont prévus pour durer environ 2 heures et sont dispensés 
uniquement en groupe dans votre cyberbase. 
Les ateliers sont toujours disponibles en accompagnement individualisé 
 
Les modules « Mes premiers pas » correspondent à un niveau débutant 
Les modules « j’avance avec .. » correspondent à un niveau intermédiaire 
Les modules « je vais plus loin » correspondent à un niveau confirmé 
 

L’ORDINATEUR ET MOI 
 

INFORMATIQUE GENERALE, MATERIELLE ET LOGICIELLE 
 
M001_Mes premiers pas : comprendre le matériel et le potentiel de mon ordinateur 
M002_Mes premiers pas : le clavier et la souris 
M007_Mes premiers pas : les supports de stockage 
M008_Mes premiers pas : les périphériques 
M152_Mes premiers pas avec les nouvelles technologies : j’explore les fonctions 

de mon téléphone portable 
M170_Mes premiers pas : Ma framakey : Installation et utilisation au quotidien 
M172_Mes premiers pas : je découvre et je modifie les logiciels de mon ordi. 
     
M016_J’avance : je crée un document en PDF 
M017_J’avance avec ma clé USB : des logiciels pour ma clé U3 
M153_J’avance avec les nouvelles technologies : écrans plasma et LCD 
 

SECURITÉ 
 
M018_J’avance : les anti-virus 
M019_J’avance : mes mots de passe en lieu sûr 
M020_J’avance : les pare-feu, l’anti espion et anti spam de mon ordinateur 
M173_J’avance avec la sécurité de mon ordi : Je sécurise mon accès Wi-Fi 
 

WINDOWS XP 
 

M003_Mes premiers pas avec les fichiers 
M004_Mes premiers pas avec Windows : les fenêtres, le bureau 
M005_Mes premiers avec la mise à jour et la restauration du système 
M006_Mes premiers pas en réglage et relooking de Xp 
M009_Mes premiers pas avec l’archivage de mes données et la gravure  
     
M014_J’avance pour comprendre la gestion de mes fichiers et de mes photos 
     
M022_Je vais plus loin : Les extensions de fichiers, personnaliser ses dossiers 
M023_Je vais plus loin : J’améliore mon lecteur multimédia de Windows 
 

WINDOWS VISTA 
 
M147_Mes premiers pas avec VISTA : Connaitre le bureau et les fenêtres 
     
M148_J’avance avec VISTA : La gestion des fichiers et des images 
M151_J’avance avec VISTA : La sécurité de mon ordinateur 
M157_J’avance avec VISTA : Savoir configurer le système d’exploitation 
 

LOGICIELS LIBRES OU GRATUITS 
 
M010_Mes premiers pas : Télécharger, installer un logiciel libre 
M011_Mes premiers pas : Les logiciels gratuits et leur maintenance 
M012_Mes premiers pas : Aller sur la Lune grâce à un logiciel gratuit 
M013_Mes premiers pas avec les logiciels pratiques : des outils pour mon bureau, 

un agenda dans mon ordi, je suis les frais de mon véhicule 
M155_Mes premiers pas : la suite open office 3 et l’agenda Sunbird  
M156_Mes premiers pas dans le traitement du son, découvrir Audacity 
     
M021_Je vais plus loin : Aujourd’hui je découvre LINUX  
M097_Je vais plus loin : Ma première CAO avec google sketchup 
 

LE TRAITEMENT DE TEXTE 
 

WORD 2003 
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M024_Mes premiers pas : gérer un document  
M025_Mes premiers pas : Je mets en forme un texte simple et je le corrige 
M026_Mes premiers pas : Je crée ma première lettre 
     
M027_J’avance dans Word : Les titres et les images  
M028_J’avance dans Word : J’utilise les cliparts  
M029_J’avance dans Word : Je crée un sommaire et un en-tête 
M030_J’avance dans Word : Je crée un pense bête, mes étiquettes et enveloppes 
M031_J’avance dans Word : Je crée un tableau, mon emploi du temps 
M032_J’avance dans Word : J’utilise le dico de Word, j’écris un texte à la verticale 
M033_J’avance dans Word : Je crée une fiche pratique avec capture d’écran  
M034_J’avance dans Word : J’utilise la fonction légende pour mes images 
     
M035_Je vais plus loin : la barre d’outils dessin, l’orientation des pages 
M036_Je vais plus loin : le courrier, le publipostage et les outils linguistiques 
M037_Je vais plus loin avec Word : j’applique un filigrane en fond   
 

WORD 2007 
 
M038_Mes premiers pas avec Word 2007: ce qui change  
M039_Mes premiers pas avec Word 2007: j’illustre mes textes 
M040_Mes premiers pas avec Word 2007: je crée un tableau 
M041_Mes premiers pas avec Word 2007: je crée des enveloppes,  
     
M042_J’avance avec Word 2007 : Les outils image 
M043_J’avance avec Word 2007 : Je mets un tableau en forme 
M044_J’avance avec Word 2007 : mise en forme d’un texte, style et thème 
M045_J’avance avec Word 2007 : Je crée une planche d’étiquettes 
M158_J’avance avec Word 2007 : Je trie mes données par ordre alphabétique  
      
M159_Je vais plus loin : Je crée mon papier à lettre en appliquant un filigrane 
 

WRITER 
  
M046_Mes premiers pas dans le Writer 
M047_Mes premiers pas avec Writer : les outils de mise en forme de  
M048_Mes premiers pas avec Writer : encadrer et mettre en forme un texte 
     
M049_J’avance avec Writer: mes cartes de visites  
M050_J’avance avec Writer: Je crée un tableau  
M051_J’avance avec Writer: je crée un journal  
     
M052_Je vais plus loin avec Writer : le modèle de lettre et le publipostage. 

M053_Je vais plus loin avec Writer : bordures, filigranes et modèles de titres 
 

LES TABLEURS (CALCULS) 
 

EXCEL 
 
M054_Mes premiers pas avec Excel 
M055_Mes premiers pas avec Excel: Je mets en forme un tableau 
M056_Mes premiers pas avec Excel: Je fais mes comptes, les graphiques 
     
M057_J’avance avec Excel : La mise en forme et les formules 
M058_J’avance : chassé croisé entre Excel et Word 
     
M059_Je vais plus loin avec Excel: je crée un modèle de tableur 
M060_Je vais plus loin avec Excel : je calcule le crédit de ma maison 
M061_Je vais plus loin avec Excel: je crée mes jaquettes de cd  
 

EXCEL 2007 
 
M146_Mes premiers pas : Je découvre Excel 2007, je réalise mon premier tableau 
      
M143_J’avance avec Excel 2007 : Tableau et planning en images 
 

CALC 
 
M062_Mes premiers pas avec CALC : Les calculs de base, les graphiques 
     
M063_J’avance avec CALC : Mise en forme et filtres 
 

L’IMAGE 
 
M064_Mes premiers pas avec l’image et la numérisation 
M065_Mes premiers pas avec le cadrage et la retouche 
M066_Mes premiers pas avec un Appareil Numérique 
M068_Mes premiers pas avec PICASA : je gère mes photos 
     
M067_J’avance avec l’Appareil Photo Numérique 
M069_J’avance avec PICASA : je retouche mes photos 
 

PHOTO IMPACT 
 
M070_Mes premiers pas avec Photo-impact 
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M071_Mes premiers pas avec Photo-impact : S’amuser avec des photos 
     
M072_J’avance avec Photo-impact : je crée un montage photos, un fond d’écran 
      
M073_Je vais plus loin avec Photo-impact : Je crée une bande dessinée 
M074_Je vais plus loin avec Photo-impact : Je crée mes cartes de vœux 
 

GIMP 
 
M075_Mes premiers pas avec GIMP 
M076_Mes premiers pas avec GIMP : La retouche 
     
M077_J’avance avec GIMP : Je colorise une photo ancienne 
     
M078_Je vais plus loin avec GIMP : J’ajoute des effets au texte 
M079_Je vais plus loin avec GIMP : Je réalise un montage, une caricature animée 
M080_Je vais plus loin avec GIMP : Je m’amuse avec mon image 
 

PHOTOFILTRE 
 
M081_Mes premiers pas : Je télécharge et je découvre le logiciel, je crée ma 

planche de photos d’identité 
M082_Mes premiers pas : Les outils Filtres 
M161_Mes premiers pas : Je crée un titre enflammé et  un effet de vitesse  
     
M083_J’avance : l’effet « puzzle », modifier et recadrer plusieurs images en 1 fois 
M084_J’avance : rajeunir une vieille photo et l’encadrer 
     
M085_Je vais plus loin avec Photofiltre : Je travaille les incrustations, les textes et 

les encadrements. 
M086_Je vais plus loin avec Photofiltre (effets, perspectives, extensions) 
 

INTERNET 
 

NAVIGATION RECHERCHE 
 
M087_Mes premiers pas : Comprendre Internet, choisir son fournisseur d’accès 
M088_Mes premiers pas : la sécurité de mon ordinateur sur Internet, antivirus, 

anti-spam 
M089_Mes premiers pas : j’installe un contrôle parental 
M090_Mes premiers pas : je comprends mon navigateur et je le paramètre 
M093_Mes premiers pas : La recherche d’images dans Google, Google earth 
     

M091_J’avance avec Internet : Les points clé d’une navigation réussie 
M094_J’avance : les astuces du moteur de recherche Google 
M095_J’avance : Tester « Google chrome »  et suivre ses favoris grâce à Google 
M149_J’avance : Mettre « igoogle » en page d’accueil de mon navigateur 
      
M092_Je vais plus loin avec Internet : je sauvegarde mes fichiers en ligne 
M096_Je vais plus loin avec le moteur de recherche : la suite bureautique Google  

 
MESSAGERIE 

 
M098_Mes premiers pas : je crée et je découvre ma messagerie en ligne 
M101_Mes premiers pas avec Windows live mail 
M103_Mes premiers pas avec le messenger : je communique en direct 
      
M099_J’avance : la messagerie en ligne : messages, et carnet d’adresse  
M102_J’avance avec Windows Live Mail : la gestion des contacts, FAQ 
M104_J’avance : personnaliser et découvrir les fonctions avancées de messenger 
     
M100_Je vais plus loin : j’envoie des fichiers lourds, j’envoie des cartes de vœux  
 

INTERNET LUDIQUE 
 
M105_Mes premiers pas : je regarde la télé en ligne ; Les flux RSS 
M106_Mes premiers pas : les forums, je découvre et je pratique 
M144_Mes premiers pas : Peuplade le site de mon quartier et de ses habitants 
     
M107_J’avance : écouter de la musique sur internet  
M108_J’avance : j’enregistre les Web-radios et je cherche une vidéo sur Youtube 
M109_J’avance : je partage mes photos sur internet grâce à FLIKR de Yahoo 
M154_J’avance : mon premier dessin de C.A.O. avec Google Sketchup 
     
M110_Je vais plus loin : jeux, quizz, logiciels éducatifs en ligne 
M111_Je vais plus loin : Les sites pour le dessin et les activités manuelles 
 

INTERNET PRATIQUE 
 
M112_Mes premiers pas : Mes achats en ligne ; je réalise des économies 
M113_Mes premiers pas : les pages jaunes, j’envoie une lettre avec AR 
M150_Mes premiers pas : Je m’abonne et je lis mon journal en ligne 
M174_Mes premiers pas : Je découvre les services de La poste en ligne 
     
M015_J’avance : les captures d’image de texte et de son grâce à Internet 
M114_J’avance : j’organise mon weekend 
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M160_J’avance : je gère mon poids et mes repas en fonction de mes besoins  
M164_J’avance : je crée mon blog, j’écris et je mets en forme mon 1er article 
M165_J’avance : j’insère une photo dans l’article du blog, je crée un album photo 
M166_J’avance : J’insère une vidéo dans mon blog, je programme la newsletter 
M175_J’avance : 7 sites pour échanger, acheter ou vendre aux enchères  
M176_J’avance : Je passe des annonces gratuites sur le Net 
 

E-ADMINISTRATION 
 
M115_Mes premiers pas : mes impôts sur le net 
M116_Mes premiers pas : mes remboursements de soins ; ma retraite sur le net 
     
M117_J’avance : E-administration, mes démarches facilitées 
 

LA PRESENTATION – LES DIAPORAMAS 
 

POWERPOINT 
 
M118_Mes premiers pas : Je crée mon diaporama à partir de documents web, 

j’insère des liens hypertexte 
     
M119_J’avance : Je crée un modèle de diaporama et j’y insère de la musique 
     
M120_Je vais plus loin : je cherche les origines de mon nom sur le net et je crée 

mon arbre généalogique 
 

POWERPOINT 2007 
 
M121_Mes premiers pas : Mon album photo, j’automatise les transitions 
     
M122_J’avance : J’anime textes et images 
     
M123_Je vais plus loin : J’insère du son et de la vidéo dans mon diaporama 
 

IMPRESS 
 
M124_Mes premiers pas : Mon diaporama mes animations 
M125_Mes premiers pas : J’insère du son, des transitions et une navigation 
     
M126_J’avance : Je crée un modèle de diaporama soigné 
M167_J’avance : Je crée mon ecard avec Impress et je l’envoie par mail  
     
M127_Je vais plus loin : j’insère des liens hypertexte dans mon diaporama  

 

LA PUBLICATION ASSISTÉE PAR ORDINATEUR 
 

PUBLISHER 
 
M128_Mes premiers pas : Créer ses cartes de visites avec un modèle 
M129_Mes premiers pas : Créer une brochure et une affiche, avec et sans modèle 
     
M130_J’avance : je crée un calendrier 
M131_J’avance : je crée ma carte d’anniversaire, ma carte de vœux 
     
M132_Je vais plus loin : je crée mon set de table et mes étiquettes pour la maison 
M133_Je vais plus loin : je crée et j’imprime par transfert 
M134_Je vais plus loin : je crée mes pochettes CD et DVD 
 

PUBLISHER 2007 
 
M168_Mes premiers pas : Je crée une carte d’invitation, mon menu d’anniversaire  
M169_Mes premiers pas : Je réalise une affiche et une brochure en trois volets 
     
M162_J’avance : création d’un calendrier, de  cartes de visite  
M163_J’avance : Création d’une carte d’anniversaire et carte de remerciements  
 

DRAW 
 
M135_Mes premiers pas avec Draw : ma première affiche, mon menu de fête 
M136_Mes premiers pas avec Draw : Mes objets en 3D, Mon jeu de société. 
     
M137_J’avance avec Draw d’open office : Une affiche et un bulletin d’information 
     
M138_Je vais plus loin avec Draw d’open office : Mes jaquettes de CD et DVD 
 

LA VIDEO 
 
M139_Mes premiers pas avec la vidéo : bien choisir son caméscope 
M140_Mes premiers pas avec la vidéo : J’apprends à filmer avec mon  caméscope 
M141_Mes premiers pas avec Movie Maker : Je capture ma vidéo, je crée mon 

diaporama 
M145_Mes premiers pas avec Movie Maker : Le diaporama de mon voyage virtuel  
     
M142_J’avance avec Movie maker : J’enregistre et je grave mes vidéos 
 


