
 Ateliers divers Je_A-09h00 

Horaire                                                     Jeudi de 9h à 11h00  

 

 

                         

Nom  Sauveur    
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Objectifs 
A la fin du 
module, 
chaque 

participant 
doit : 

 

 L’objectif de cet atelier et de permettre aux participants de se sentir à l’aise avec un Pc. 

 De maitriser les bases du système d’exploitation Windows 10. 

 De gérer les différents navigateurs, messagerie et courrier électronique. 

 Al a fin de l’atelier le participant doit savoir utiliser des applications et programmes lui 
permettant d’exploiter au mieux les possibilités offertes par les ordinateurs et pouvoir 
faire face aux nombreuses sollicitations numériques de plus en plus fréquentes dans la vie 
de tous les jours. 

Prérequis 
Avant de 

commencer 
chaque 

participant 
doit : 

 Maîtriser les bases de l’informatique au niveau du clavier, de la souris, les techniques du 
copier-coller, la création de dossiers et sous dossiers, ainsi que la création de raccorcis sur 
le bureau. 

 Savoir télécharger et installer des programmes sur l’ordinateur. 

 Exécuter des sauvegardes de dossiers et fichiers sur des supports externes. 
 

Moyens 
Mis en 
œuvre 
durant 
l’atelier 

 

 Diaporamas servant de guide pour le déroulement des différents ateliers. 

 Utilisation de nombreuses applications et logiciels gratuits. 

 Encadrement et suivi individuel des participants par l’animateur de l’atelier. 

Détails 
De l’atelier 

PRINCIPAUX THEMES DES ATELIERS 
 

 Le système d’exploitation Windows10, la sécurité sur internet et la protection des ordinateurs. 

 Les sauvegardes du système et des données. 

 Le panneau de configuration et paramètres du système. 

 Les antivirus et logiciels de protection, les navigateurs internet et leur paramétrage. 

 Navigation sécurisée sur le net et les sites marchands. 

 Le cryptage des données avant enregistrement. 

 Les navigateurs internet et les moteurs de recherche. 

 Les différentes messageries de courrier telles su Gmail, Outlook,Free,Orange etc. 

 Utilisation des logiciels tels que Microsoft office, comprenant Excel, Word, Powerpoint, Outlook. 

 Convertisseur de fichiers image, audio, vidéo. 

 Téléchargement de vidéos gratuites et de musiques puis enregistrement sur différents supports. 

 Transfert de fichiers entre différents ordinateurs. 

 Utilisation du stockage dématérialisé pour sauvegarde de fichiers, photos, vidéos sur le Cloud. 
 

 
 
 

 



ATELIER SMARTPHONES & IPHONES 

 

       1. Découvrir son smartphone (Android & iPhone) 

Objectifs : comprendre les boutons, l’écran, les gestes, les menus. Didacticiel : 

• Boutons : marche/arrêt, volume, capture d’écran 

• Gestes : toucher, glisser, zoomer, revenir en arrière 

• Barre de notifications / Centre de contrôle 

     2. Sécurité & confidentialité 

Objectifs : protéger le smartphone et éviter les arnaques. Didacticiel : 

• Code, empreinte, Face ID 

• Reconnaître un SMS frauduleux 

• Installer une application en toute sécurité 

   3. Téléphone & Contacts 

Objectifs : maîtriser les appels et la gestion des contacts. Didacticiel : 

• Passer un appel, recevoir, mettre en haut-parleur 

• Ajouter un contact, modifier, supprimer 

• Bloquer un numéro 

• Créer un groupe de contacts (Android) 

   4. Messages SMS, MMS, iMessage, WhatsApp 

Objectifs : communiquer facilement. Didacticiel : 

• Différence SMS / MMS / iMessage 

• Envoyer une photo 

• Créer un groupe WhatsApp 

• Envoyer un message vocal 

         5. Photos & vidéos 

Objectifs : prendre, ranger, partager. Didacticiel : 

• Prendre une photo nette 

• Mode portrait, panorama 

• Retoucher une photo (luminosité, recadrage) 



•   6. Internet & navigation 

Objectifs : utiliser le navigateur en sécurité. Didacticiel : 

• Safari / Chrome : paramétrage navigateurs 

• Moteurs de recherche / A.I. 

• Télécharger un document 

     7. Applications : installer, organiser, supprimer 

Objectifs : maîtriser le Play Store / App Store. Didacticiel : 

• Mettre à jour ; Supprimer 

• Ranger les icônes dans des dossiers 

• Gérer les notifications 

     8. Réglages essentiels 

Objectifs : rendre le smartphone confortable. Didacticiel : 

• Taille du texte 

• Sons et vibrations 

• Mode avion 

• Wi-Fi / Bluetooth 

 

   10. Sauvegarde, transfert, stockage 

Objectifs : ne rien perdre. Didacticiel : 

• ICloud / Google Drive / ONE DRIVE 

• Sauvegarde automatique 

• Libérer de l’espace 

• CRYPTAGE données CRYPTOMATOR / AXCRYPT 

---------------------------------------- 

Cet atelier fait partie intégrante de l’atelier informatique 

du jeudi matin, et nécessite de maitriser les bases de 

l’informatique. Le nombre de places maximum est limité à 

15 adhérents.  

 




