
Plan du site 
• Bureautique 

o Les suites bureautique 

o Powerpoint 

▪ Quizz Powerpoint 

o Quizz sur les connaissances Bureautique 

• Contact 

• Cours Informatique Gratuit et sans publicité 

• Découverte 

o Internet 

▪ Bien choisir son fournisseur d’accès Internet 

▪ Comment ça marche Internet ? 

▪ Comment naviguer sur Internet ? 

▪ Comment paramétrer le navigateur Firefox ? 

▪ Comment se connecter à Internet ? 

▪ Qu’est ce qu’un moteur de recherche ? 

▪ Qu’est ce qu’un navigateur Web ? 

▪ Qu’est-ce qu’une adresse IP, un nom de domaine et une URL ? 

▪ Quizz débutant Internet 

▪ Quizz Pro sur Internet 

▪ Synthèse Internet 

▪ Travaux Pratiques sur Internet 

o Matériel et réseaux 

o Messagerie électronique 

▪ Comment configurer ma messagerie 

▪ Comment consulter mes emails avec Gmail 

▪ Comment envoyer un email avec Gmail 

▪ Comment gérer mes contacts dans Gmail 

▪ Comment marche la messagerie Gmail ? 

▪ Comment marche la messagerie Outlook 

▪ Comment répondre à un e-mail avec Gmail 

▪ Comment se déconnecter de la messagerie Gmail 

▪ Configurer sa messagerie avec Outlook 

▪ Consulter mes e-mails avec Orange Webmail 

▪ Consulter mes e-mails avec Outlook 

▪ Envoyer un email avec Orange Webmail 

▪ Envoyer un email avec Outlook 

▪ Gérer mes contacts avec Orange Webmail 

▪ Gérer mes contacts dans Outlook 

▪ Gérer mes rendez-vous et réunions avec Outlook 

▪ La messagerie Orange (Webmail) 

▪ La messagerie Outlook (client de messagerie) 

▪ Les problèmes rencontrés (@ erronée, taille max …) 

▪ Liste de contrôle relative à la sécurité de Gmail 

▪ Messagerie La Poste 

▪ Messagerie Yahoo 

▪ Paramétrer les options de sécurité Orange Webmail 

▪ Présentation générale de la messagerie Orange 

▪ Qu’est-ce qu’une messagerie électronique 

▪ Quizz débutant messagerie 

▪ Quizz Outlook 

▪ Quizz Pro sur la messagerie électronique 

▪ Regrouper et afficher les messages électroniques dans votre boîte de réception 
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▪ Répondre à un e-mail avec Orange Webmail 

▪ Répondre à un e-mail avec Outlook 

▪ Se déconnecter de la messagerie Orange Webmail 

▪ Se déconnecter de la messagerie Outlook 

▪ Travaux Pratiques sur la Messagerie 

o Multimédia 

o Nettoyer son ordinateur 

o Ordinateur 

▪ Allumer et éteindre son ordinateur 

▪ Comment bien choisir son ordinateur ? 

▪ Comment marche la barre des tâches Windows ? 

▪ Comment marche le bureau Windows ? 

▪ Comment marche un ordinateur ? 

▪ Comment rendre son poste de travail plus confortable ? 

▪ Quelles sont les unités de mesure en informatique ? 

▪ Quels sont les périphériques complémentaires de l’ordinateur ? 

▪ Quels sont les périphériques d’un ordinateur ? 

▪ Quizz débutant sur les périphériques de l’ordinateur 

▪ Quizz les bases de l’ordinateur 

▪ Synthèse ordinateur 

▪ Travaux Pratiques sur l’ordinateur 

o Quizz sur les bases de l’Informatique 

o Réparer son ordinateur 

▪ Autres problèmes de connexion Internet 

▪ Problèmes de connexion Internet 

o Souris et clavier 

▪ Comment configurer la souris ? 

▪ Comment écrire les caractères spéciaux @, #, €, [, { ? 

▪ Comment écrire un texte ? 

▪ Comment marche une souris d’ordinateur ? 

▪ Comment mettre un accent circonflexe ou un tréma sur une lettre ? 

▪ Comment sélectionner du texte à la souris 

▪ Comment utiliser la souris ? 

▪ Qu’est-ce qu’un clavier d’ordinateur ? 

▪ Quelles sont les touches d’un clavier ? 

▪ Quels sont les curseurs de la souris à l’écran ? 

▪ Quels sont les raccourcis clavier d’un ordinateur ? 

▪ Quizz débutant sur la souris d’ordinateur 

▪ Quizz débutant sur le clavier d’ordinateur 

▪ Synthèse clavier 

▪ Synthèse Souris 

▪ Travaux Pratiques sur la souris 

▪ Travaux Pratiques sur le clavier 

o Windows 

▪ Comment ça marche les fenêtres Windows ? 

▪ Comment créer un dossier et manipuler les fichiers ? 

▪ Comment est organisé le bureau Windows ? 

▪ Comment faire un copier-coller sur un ordinateur ? 

▪ Comment faire une sauvegarde de ses fichiers ? 

▪ Comment marche l’explorateur de fichiers Windows ? 

▪ Comment protéger son ordinateur ? 

▪ Comment utiliser le menu Démarrer Windows ? 

▪ Exercice pour s’entraîner au couper / coller Windows 

▪ Exorcise pour s’entraîner au copier/coller 

▪ La barre des tâches Windows 

▪ Le dossier Utilisateurs (CePC) c’est quoi ? 
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▪ Qu’est-ce qu’un fichier, un dossier et une arborescence de dossiers ? 

▪ Quizz débutant sur Windows 

▪ Synthèse Arborescence Windows 

▪ Travaux Pratiques sur Windows 

▪ Windows c’est quoi au juste ? 

• Découvrir l’ordinateur 

• Excel 

o Les fonctions avancées Excel : niveau 3 

▪ Comment importer des données dans Excel 

▪ Créer un tableau croisé dynamique Excel 

▪ La fonction ‘RECHERCHEV’ 

▪ La fonction SI 

▪ Le contrôle de la saisie des données 

▪ Les fonctions ‘NB.SI’ , SOMME.SI’ et NBVAL 

▪ Les fonctions Moyenne, Ecartype et Mode 

▪ Les opérations logiques ET, OU 

▪ Mise en forme conditionnelle Excel 

▪ Quizz Pro les fonctions avancées Excel 3 

o Les fonctions de base Excel : niveau 1 

▪ Comment aligner et orienter le contenu d’une cellule Excel 

▪ Comment gérer le format des cellules Excel ? 

▪ Comment mettre en forme automatiquement un tableau Excel 

▪ Comment mettre en forme le contenu des cellules Excel 

▪ Comment modifier la taille des cellules Excel 

▪ Comment sélectionner des cellules, lignes et colonnes Excel 

▪ Comment utiliser les fonctions de calcul simples avec Excel 

▪ Comprendre l’onglet “Accueil” partie gauche 

▪ Copier – couper – coller les cellules et recopier en incrémentant 

▪ Créer et enregistrer un document Excel 

▪ Ouvrir un logiciel Office 

▪ qu’est-ce que le tableur Excel ? 

▪ Quizz débutant les bases excel 1 

o Les fonctions de base Excel : niveau 2 

▪ Ajouter des commentaires 

▪ Bien organiser ses données pour faciliter les calculs 

▪ Comment compter les données 

▪ Comment gérer les plages de cellules Excel 

▪ Comment marche les références relatives ou absolues dans Excel 

▪ Comment trier ou filtrer les données 

▪ Comprendre l’onglet Mise en page Excel 

▪ Créer un graphique 

▪ Donner un nom aux cellules 

▪ Imprimer une feuille Excel 

▪ Insérer des colonnes ou lignes 

▪ Mettre en page une feuille Excel 

▪ Quelles sont les fonctions de calcul Excel ? 

▪ Quizz débutant les bases Excel 2 

o Les raccourcis clavier dans Excel 

• Illustration fable corbeau et renard 

• LibreOffice Writer 

o Approfondir Writer – niveau 2 

o Découvrir Calc – les bases 

o Les fonctions de base Writer : niveau 1 

▪ Conseils pour rédiger un courrier avec Libreoffice 

▪ Copier / couper ou coller du texte avec Writer 

▪ Créer et enregistrer un document Writer 
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▪ Imprimer un document avec Writer 

▪ Mettre en forme les paragraphes avec Writer 

▪ Mettre en forme un texte avec Writer 

▪ Ouvrir le logiciel LibreOffice 

▪ Quizz les bases LibreOffice Writer 1 

▪ Reproduire la mise en forme Writer 

▪ Sélectionnez un texte ou une partie de texte Writer 

▪ Télécharger LibreOffice 

o Maîtriser Writer – niveau 3 

• Mes réseaux sociaux 

o Facebook 

▪ Comment personnaliser son profil Facebook ? 

▪ Créer un compte Facebook pas à pas 

▪ Facebook pour quel usage 

▪ Facebook pour rechercher un emploi 

▪ Facebook pour votre association 

▪ Qu’est-ce que Facebook ? 

▪ Sécuriser son profil Facebook 

o Les risques des réseaux sociaux 

o LinkedIn 

▪ Bonus I : générer plus de leads avec LinkedIn 

▪ Bonus II : LinkedIn, les 5 pratiques à bannir ! 

▪ Comment s’inscrire sur LinkedIn ? 

▪ Créer un profil LinkedIn optimal 

▪ LinkedIn, les fonctions de base 

▪ LinkedIn, pour aller plus loin 

▪ Pourquoi utiliser LinkedIn ? 

o Pourquoi utiliser les réseaux sociaux ? 

o Quizz Identité Numérique 

o Travail collaboratif avec Google Drive – Docs – Hangouts 

▪ Comment accéder à Google Drive ? 

▪ Comment accéder à Google Hangouts ? 

▪ Comment installer l’application de bureau Google Drive ? 

▪ Comment s’inscrire sur Google ? 

▪ Exemple d’utilisation de Google Drive 

▪ Google Docs, 5 bonnes pratiques ! 

▪ Google Docs, les fonctions de base 

▪ Google Drive, 5 bonnes pratiques ! 

▪ Google Drive, les fonctions de base 

▪ Google Drive, pour aller plus loin 

▪ Lancer une conversation ou un appel vidéo Hangout 

▪ Pourquoi utiliser Google Drive et Docs ? 

▪ Qu’est-ce que Google Docs, Sheets et Slides ? 

▪ Qu’est-ce-que Google Hangouts ? 

▪ Utiliser Google Docs en ligne 

▪ Utiliser Google Drive en ligne 

▪ Utiliser Google Drive en local sur votre ordinateur 

o Twitter 

▪ Comment créer un compte Twitter ? 

▪ Erreurs à ne pas commettre 

▪ Intérêts pour les entreprises 

▪ Langage des twittos 

▪ Qu’est ce que twitter ? 

▪ Quel usage professionnel ? 

▪ Qui suivre ? 

▪ Twitter en chiffres 
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▪ Twitter pour quoi faire ? 

▪ Utilisation de twitter en vidéo 

▪ Sécuriser mon compte twitter 

o Viadeo 

o Votre espace personnel sur pole-emploi.fr 

▪ Pourquoi avoir son Espace personnel Pôle Emploi 

• Mon éditeur WYSIWYG 

• Noel 

• Parcours 

o Parcours Créateur de Vidéos 

o Parcours de l’expérimenté 

o Parcours de l’initié 

o Parcours du débutant 

▪ Quizz B2I niveau 1 

o Parcours Mission Locale 

o Parcours Recherche d’emploi 

▪ Effectuer l’entretien de recrutement “à blanc” 

▪ Effectuer l’entretien de recrutement via Skype 

▪ Où trouver des offres d’emploi adaptées à mes compétences ? 

▪ Annonces Presse 

▪ Candidatures spontanées : une méthode un peu hasardeuse 

▪ Intérim 

▪ Internet : incontournable pour la recherche d’emploi 

▪ Les relations / cooptation : un levier bien réel 

▪ Les salons : un contact direct 

▪ Organismes : Pôle Emploi, Apec 

▪ Préparer l’entretien d’embauche 

▪ Quizz sur la recherche d’emploi 

▪ Rédiger un CV 

▪ Conseils pour rédiger un CV 

▪ Rédiger un CV avec Word 

▪ Rédiger un CV en ligne sur les Réseaux Sociaux 

▪ Rédiger un CV en ligne sur Pôle Emploi 

▪ Trucs et astuces pour rédiger son CV 

▪ Rédiger une lettre de motivation 

o Quel parcours ? 

• Plan du site 

• Programmation 

o Apprendre à maîtriser l’audio 

o Apprendre à maîtriser la vidéo 

o Apprendre à maîtriser la vidéo 

▪ Comment convertir au format de fichier compatible Movie Maker ? 

▪ Comment créer des animations et effets spéciaux avec Movie Maker ? 

▪ Comment créer un bon scénario de film ? 

▪ Quelques exemples de pitch 

▪ Quelques exemples de Synopsis 

▪ Comment enregistrer la bande son et des effets sonores 

▪ Comment exporter un film sur YouTube et Dailymotion ? 

▪ Comment réaliser le montage d’un film avec Movie Maker ? 

▪ Exemple Film à la recherche de Noura 

▪ Je réalise un documentaire vidéo 

▪ Le découpage du film 

▪ Qu’est-ce que la Vidéo ? 

▪ Quelles sont les étapes pour réaliser un film ? 

▪ Quels logiciels de montage pour réaliser une vidéo ? 

▪ Quizz les bases de la création Vidéo 
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▪ Réalisation et retouche des photos 

▪ Tournage des vidéos et prise de vues 

o Composition graphique 

▪ Astuces Audio et Vidéo 

▪ Comment créer un Gif animé ? 

▪ Comment créer un logo avec Gimp 

▪ Comment créer une image d’entête de site web avec Paint.net 

▪ GIMP c’est quoi ? 

▪ La boîte à outils de Paint.Net 

▪ Les règles d’or de la composition graphique 

▪ Paint.net c’est quoi ? 

▪ Qu’est-ce que la composition graphique ? 

▪ Quizz sur la Composition graphique (paint.net) 

▪ Quizz sur les bases de la composition graphique et Paint.net 

▪ Télécharger Gimp 

▪ Télécharger Paint.net 

o Créer un blog ou un site Web 

▪ Bien choisir sa plateforme ? 

▪ Bien définir son usage 

▪ Choisir sa plateforme de Blog 

▪ Choisir un fournisseur d’hébergement 

▪ Comment bien choisir son nom de domaine ? 

▪ Comment bien référencer votre site web ? 

▪ Comment bien utiliser les couleurs sur votre site Internet ? 

▪ Comment déplacer son site Web WordPress manuellement 

▪ Comment installer WordPress ? 

▪ Construire l’apparence de votre site en utilisant un beau thème 

▪ Créer un blog avec Blogger de Google 

▪ Créer un blog ou faire un site web ? 

▪ Débuter en CSS 

▪ Comment créer un site web en partant de rien ? 

▪ Développer un contenu de qualité 

▪ Exemple de check-list pour réussir votre site web 

▪ Héberger votre site web WordPress chez Hostinger 

▪ Héberger votre site web WordPress chez OVH 

▪ Installer les plugins les plus utiles 

▪ Les 11 questions pour qualifier mon projet de blog ou de site web 

▪ Personnaliser votre site web avec WordPress 

▪ Prévisualiser votre Blog pour vous assurer qu’il correspond au look souhaité 

▪ Réussir son Blog en 7 étapes 

o Javascript 

o La programmation c’est quoi ? 

o Quizz Multimédia 

o Scratch 

▪ Bon à savoir 

▪ Comment télécharger et installer Scratch ? 

▪ Conseils de pédagogie pour Scratch 

▪ Créer un jeu de courbes 

▪ Créer un Jeu des Gobos 

▪ Exemples de jeux et animations Scratch 

▪ Jeu de Pong avec scratch 

▪ L’écran SCRATCH 2.0 

▪ Les compétences développées avec Scratch 

▪ Les concepts de programmation abordés avec Scratch 

▪ Les instructions Scratch 

▪ Mon premier jeu en Scratch 
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▪ Scratch c’est quoi ? 

▪ une petite démo de Scratch 

• Word 

o Les fonctions avancées Word : niveau 3 

▪ Comment créer un publipostage sous Word 

▪ L’onglet “Affichage” du ruban 

▪ L’onglet “création” du ruban 

▪ L’onglet “Publipostage” du ruban 

▪ L’onglet “Références” du ruban 

▪ Le publipostage avec Word 

▪ Quizz les fonctions avancées Word 3 

▪ Table des matières 

▪ Utilisation des tableaux 

o Les fonctions de base Word : niveau 1 

▪ Comment copier / couper ou coller du texte 

▪ Comment créer et enregistrer un document Word ? 

▪ Comment imprimer un document avec Word 

▪ Comment mettre en forme les paragraphes avec Word 

▪ Comment mettre en forme un texte avec Word 

▪ Comment ouvrir le logiciel Word avec Windows ? 

▪ Comment reproduire la mise en forme avec Word 

▪ Comment sélectionner un texte ou une partie de texte Word 

▪ comprendre les onglets du ruban : “Accueil” 

▪ Conseils pour rédiger une lettre avec Word 

▪ Quizz les bases Word 1 

o Les fonctions de base Word : niveau 2 

▪ Choix et réglage des tabulations avec Word 

▪ Comment ajouter un titre dans un document Word 

▪ Comment choisir l’orientation Paysage ou Portrait dans Word 

▪ Comment insérer un en-tête ou un pied de page dans Word 

▪ Comment insérer un Saut de page avec Word 

▪ Comment insérer une image dans un document Word 

▪ Comment modifier ou définir les marges de page avec Word 

▪ Insérer un fichier dans un document Word 

▪ Insérer un graphique SmartArt 

▪ Insérer un lien internet dans un document Word 

▪ L’onglet “Insertion” du ruban 

▪ L’onglet “Mise en Page” du ruban Word 

▪ Quizz les bases Word 2 

▪ Utiliser les thèmes visuels de Word 

• YouTube 
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