
Maîtrise et partage de Thèmes 

Nom :

Parmi les thèmes suivants, lesquels je maîtrise bien (M Bien), lesquels je maîtrise peu(M peu). 
Parmi ceux que je maîtrise, lesquels je me sens capable de partager(Partage) avec ceux qui 
maîtrisent le moins.

Thèmes M Bien M Peu Partage

1. Bureau-Clavier-Souris-Fenêtres

1.1. Bureau : 
◦ Arrêter le PC, Mettre en veille

◦ Icônes, applications,  

◦ Barre des tâches, Menu démarrer

◦ Cortana

1.2. Clavier : 

◦ Caractères spéciaux (û, ü, …. ), 

◦ Touches Ctrl, Alt gr  , Fn

1.3. Fenêtres :

◦ Réduire ou agrandir une fenêtre

◦ Mettre une fenêtre plein écran 

◦ Déplacer une fenêtre

1.4. Souris :

◦ Clic gauche

◦ Double clic

◦ Clic droit

◦ Roulette

2. Internet, navigateur
◦ Les Onglets

◦ L'URL

◦ Les liens hypertexte

◦ Les paramètres

◦ Les favoris (Marque page)
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Thèmes M Bien M Peu Partage

3. Messagerie
◦ Ouvrir sa messagerie, se connecter

◦ Écrire un mail

◦ Pièce jointe : ajouter, lire, télécharger

◦ Créer une adresse mail

4. Internet – Recherches
◦ Recherches avec Google

◦ Recherche d'images

◦ Télécharger des images

◦ Maps (cartes)

◦ YouTube

5. Gestion des dossiers et fichiers
▪ Créer des dossiers

▪ Copier/Coller un fichier dans un dossier

▪ Copier des fichiers d'une clé USB sur C:/

6. Traitement de texte
▪ Utiliser OpenOffice ou LibreOfice

▪ Écrire une lettre

▪ Écrire un texte avec des paragraphes numérotés

▪ Faire des tableaux

Ce sont les 6 thèmes importants retenus ?

Les volontaires pour aider les « débutants » ne sont peut-être pas 'au top' pour tous les sujets...

Proposition :

– Un thème par mois dans plusieurs ateliers

– Un mercredi : questions libres
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