
Comment prendre en mains 
l’outil informatique

Présentation de l’Atelier PERF

Pour les personnes ayant déjà de l’expérience
et voulant se perfectionner



Programme de Atelier PERF

Il y a différents modules (voir ci-dessous). Tout le temps de ces 25 
semaines nous allons voir différentes choses comme celles énumérées 
ci-dessous

Maintenance de son PC

Vérification des éléments nécessaires à la sécurité - Etat de l’anti virus 
Des mises à jours - Des points de restauration

Vérification des éléments nécessaires au bon fonctionnement du PC 
Etat du disque dur et de son optimisation - Etat du système 
d’exploitation - Vérification de l’absence d’objets malveillants.

L’installation et la suppression de programmes.

La différence en « programmes » et « applications » pour Windows



Programme de Atelier PERF (suite)

Les outils que nous allons utiliser

Utilisation de Windows - Ranger son bureau - Comprendre et ranger le 
menu de Démarrage - Applications et Programmes - Les Paramètres -
La souris - Le fond d’écran - Images ou Diaporama

Etudes et perfectionnement sur les navigateurs Chrome et Edge dans le 
but d’être efficace sur Internet - La barre d’onglets - Utilisation de la 
barre d’adresse - Utilisation des Favoris - Navigation sur les pages 
Internet - La sélection d’informations - L’impression - Les extensions -
L’historique – Les téléchargements.

Réponses à vos questions - Partages d’expériences



Programme de Atelier PERF (suite)

Les outils que nous allons utiliser (suite)

La recherche sur Internet - Les moteurs de recherches - Les instruments 
de précisions - Interprétation des résultats.

La messagerie - Les différents types d’envois – Les contacts - Les 
téléchargements - Comment avoir tous la même expérience - Comment 
gagner du temps pour accéder à sa messagerie – En toute sécurité

Le traitement de texte - Savoir faire une lettre - Trouver les éléments 
nécessaires à une réclamation - Faire des étiquettes

Réponses à vos questions - Partages d’expériences



Programme de Atelier PERF (suite)

Les outils que nous allons utiliser (suite)

Travail de la photo - l’Appli photo - Le programme Photofiltre7

Travail de la musique – Différentes façons de télécharger - Edition un 
morceau de musique pour le modifier - Travail avec Audacity

Elaboration du film de vos vacances ou autre projet selon vos 
demandes

Réponses à vos questions - Partages d’expériences



Programme de Atelier PERF (suite)

Utilisation d’un Smartphone

Optimisation de l’utilisation de son Téléphone - Classer ses applications 
sur son bureau - Faire de son Smartphone son assistant personnel

Installer et désinstaller une application - L’appareil photo - La 
messagerie - L’agenda - Le système de fichiers - Les dossiers à 
connaître.

Votre espace client de votre abonnement - Identifiant et mot de passe 
Savoir naviguer sur votre espace client.

Réponses à vos questions - Partages d’expériences



Programme de Atelier PERF (suite)

Le commerce sur Internet

L’achat

Les différents modes de paiement - La sécurité - Paypal - Paylib
Navigation sur les sites marchands - Qui dit compte dit identifiant et 
mot de passe

La vente

Les sites ou applis de vente sur Internet – Le bon coin – Vinted - Ebay

Réponses à vos questions - Partages d’expériences



Programme de Atelier PERF (suite)

Le module « Utilisation d’Outils bureautiques»

Initiation à l’utilisation d’un tableur - Etude du fonctionnement de base 
Les calculs – Les fonctions - Exercice sur un exemple pour comprendre

Initiation à l’utilisation d’un logiciel de présentation - Etude du 
fonctionnement de base - Création d’une diapo - Création d’un 
diaporama - Exercice sur un exemple

Vos questions sont les questions que d’autres n’osent pas poser et la réponse 
à vos questions va probablement les intéresser et mérite une réponse 
élaborée et collective.

C’est pourquoi, si vous avez une question hors sujet du cours, je 
souhaite que vous me la posiez par mail afin que je puisse préparer une 
réponse éducative.



Programme de Atelier PERF (suite)

Les modules applicatifs informatiques

Facebook et Messenger : un exemple de réseau social
Découverte des réseaux sociaux : généralités - Par définition, on se méfie de ce que 
l’on ne connait pas. En revanche une bonne connaissance de l’utilisation des 
réseaux sociaux nous empêche de nous exposer inutilement.

Les réseaux sociaux et les moyens de communications. 

Il n’y a pas que les téléphones fixes et mobiles qui permettent de communiquer. 
Certains réseaux sociaux permettent de communiquer, même en vidéo et rester en 
contact avec ses proches. Très utiles pour communiquer gratuitement avec des 
parents ou amis éloignés.
Le paramétrage pour ne pas trop s’exposer 

La plus grande crainte des utilisateurs novices est l’exposition de sa vie privée. Les 
précautions à prendre pour minimiser cette exposition.

Le but ici n’est pas de vous mettre sur Facebook ou un autre réseau social à tous 
prix. L’idée est de démystifier l’idée que les gens en ont pour qu’ils n’en aient plus 
peur.



Comment se passe l’Atelier PERF

L’atelier PERF (comme perfectionnement) a lieu :

➢ en présentiel, à Moreuil, pour une douzaine de  séances
➢ en distanciel grâce à une connexion Zoom pour les autres séances

➢ étalées d’octobre à mai, hors périodes de vacances scolaires, 

➢ le jeudi matin pour la session PERF(1) à partir de 9h30
➢ le jeudi après-midi pour la session PERF(2) à partir de 14h lors des séances en 

présentiel et 13h30 lors des séances en distanciel.

Déroulement de l’Atelier en distanciel
➢ Connexion à la visioconférence 

➢ Premier temps : Cours « magistral »

➢ Second temps : Appel individuel si nécessaire pour expliquer, vérifier, corriger, 
avec partage d’écran

➢ Troisième temps : Vous recevez un lien vers la vidéo du cours



Comment se passe l’Atelier PERF

Le coût pour cet apprentissage est de 175 euros

Ce montant correspond à cet apprentissage étalé sur 25 semaines, d’un 
entretien individuel lors des séances en distanciel.

Pour toutes autres questions, appelez-le 06 81 61 16 83
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