
Les cours ont lieu salle Henriet Rouard le mercredi de 9h30 à 11h30 ou de 

14 h à 16 h, éventuellement le soir. 

Le programme est accessible sur le blog par votre moteur de recherche : 

http://utlmontargis.canalblog.com 

MODULE 1 : Découverte et perfectionnement : 12 séances - Cours pour 

débutants et utilisateurs souhaitant améliorer leur pratique. 

Dates : 2021 : 29/09 ; 06/10 ; 13/10 ; 20/10 ; 10/11 ; 17/11 ; 24/11 ;  

2022 : 01/12 ; 08/12 ; 15/12 ; 05/01 12/01, le matin, de 9h30 à 11h30 ;  

et 2 après-midis supplémentaires (encadrés), de soutien, sur des problèmes 

particuliers rencontrés par les étudiants dans l’application des notions enseignées 

les 20/10 et 05/01, de 14h à 16h.   

Le PC :  

- - À quoi servent les différents ports de l’appareil ? 
- - Savoir se servir des touches du clavier, de la souris. 
- - L’écran d’accueil de Windows ; les fenêtres 

Où et comment ranger ses fichiers ? 

- L’organisation de l’explorateur de fichiers : les dossiers, savoir les 
créer, les orienter, les déplacer, les retrouver 

- Manipuler les téléchargements 
- Enregistrer son travail 
- Imprimer 

Exploiter les propriétés d’un traitement de texte :  

- Sélection d’éléments du texte : copier/coller, couper/coller, 
supprimer/rétablir 

- Être en mesure d’écrire une lettre administrative ou commerciale et 
de soigner sa mise en page 

- Insérer des images dans un texte  

http://utlmontargis.canalblog.com/


MODULE 2 :  Concevoir et sécuriser ses mots de passe : ouvert à tous, 1 séance 
le 19 /01/2022 de 9h30 à 11h30 

- Pourquoi avoir plusieurs comptes de messagerie distincts ? 

MODULE 3 : Internet : Messagerie, navigation, recherches.10 séances, pour les 

utilisateurs intuitifs ou à la suite d’une formation découverte. 

Dates : 2022 : 26/01 ; 02/02 ; 23/02 ; 02/03, 09/03 ; 16/03 ; 23/03 ; 30/03 ; 06/04 ; 

27/04, le matin de 9h30 à 11h30. 

Accéder à internet : 

- Le fournisseur d’accès à internet (FAI, Orange) ou fournisseur de 
messagerie (Gmail) 

- ADSD, fibre, Antenne satellite, Modem du téléphone portable 
- Wi-Fi, 3G, 4G, 5G 

Navigateurs et moteurs de recherche : 

- Configurer la sécurité et la confidentialité  
- Optimiser ses recherches 
- Mesures de prudence face aux résultats des recherches 
- Sites http et https 
- Comment se comporter avec les liens de connexion présents dans les 

résultats d’une recherche ? 
- Les VPN 

Messagerie :  

- Comment et pourquoi ouvrir plusieurs comptes ?  
- Messagerie 
- Ouverture des messages, mesures de prudence   
- Répondre aux messages 
- Transferts : envoi et réception 
- Les pièces jointes : téléchargements, ouverture, enregistrement, 

rangement  
- Savoir remplir un formulaire  

Le « Cloud », les plates-formes de visioconférence (ZOOM) 

- Choix et utilisation 



MODULE 4 : Initiation au montage vidéo : pour utilisateurs connaissant la 

pratique des outils informatiques. 

3 séances, destiné aux personnes qui ont déjà une sérieuse pratique des outils 

informatiques ; 2 séances l’après-midi de 14h à 16h, les 29/09 et 06/10 2021 

- Réalisation de vidéos avec des photos et/ou de courtes 

séquences vidéo avec Windows Movie Maker logiciel très 

convivial (gratuit, fourni) 

MODULE 5 : Information gratuite ouverte à tous les adhérents de l’UTL : 1 séance 

le 13 octobre 2021 de 14hà 16h. 

- Critères à prendre en compte lors de l’achat d’un PC 

- Quels sont les pièges à éviter 

MODULE 6 : Création d’affiches, de cartes de vœux, de titres personnalisés etc. : 

pour utilisateurs connaissant la pratique des outils informatiques. 

3 séances l’après-midi de 14h à 16h les 10/11, 17/11 et 24/11 2021 

- Se familiariser avec Draw de LibreOffice, un logiciel gratuit qui permet 
une mise en page harmonieuse de zones de texte et d’images, 
l’utilisation des transparences, et l’usage de dessins vectoriels  

MODULE 7 : Maintenance et sécurité : pour utilisateurs connaissant la pratique 

des outils informatiques, 3 séances, les 01/12, 15/12 et 08/12 Sauvegardes, 

restauration, nettoyage des disques durs 

- Antivirus et pare-feu 
- Se préserver des intrus et des menaces, comment s’en débarrasser 

MODULE 8 : Configurer les paramètres de Windows 10 ou de Windows 11 : 

3 séances l’après-midi de 14h à 16h les 12/01 ; 19/01et 26/01 2022 

MODULE 9 : Imprimante jet d’encre et scanner : 2 séances de 14h à 16h les 02/02 

et 23/ 02 2022 

- Configuration des différents types  
- Maintenance de l’appareil, des cartouches et réservoirs d’encre 
- Configuration des options du scanner et enregistrement des scans 



MODULE 10 : Initiation à l’utilisation de tableaux (logiciel Calc ou Excel) : 4 

séances, destiné aux personnes qui ont déjà une sérieuse pratique des outils 

informatiques. 

4 séances l’après-midi de 14h à16h les 02/03, 09/03, 16/03 et 23/03 2022 

- Se familiariser avec ce type de logiciels pour créer des tableaux de 

données 

-  Saisie des informations, 

-  Trier les données enregistrées, les filtrer  

- Configurer des calculs automatiques simples (additions, 

soustractions, divisions, multiplications, pourcentages) 

SMARTPHONE Android, iPhone : 5 séances, ouvert à tous.  

Les dates et heures seront publiées ultérieurement. Ce cours sera programmé 

ultérieurement en fonction de l’emploi du temps de l’animateur. 

- Comment manipuler son téléphone, 

-  Les paramètres, 

- Lecture du contenu du téléphone,  

- Gérer et utiliser les applications préinstallées, 

-  Installation d’autres applications,  

- Ranger les photos saisies, les transférer sur PC. 

 

Contacts : 

utlaideinformatique@orange.fr 

SMS : 06 37 42 02 87 

ou utlsoutieninformatique@laposte.net 

 

Inscriptions : 

22 septembre de 9h30 à 12h 

6 rue Henriet-Rouard 45200 MONTARGIS 
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