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Présentation du matériel (écran, clavier, souris, uc) 
Début maîtrise de la souris (jeu le solitaire et exercice maison) 
Clic droit, clic gauche, sélectionner, glisser, molette centrale etc…  
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Suite maîtrise de la souris (jeu le solitaire et exercice maison) 
Clic droit, clic gauche sélectionner, glisser, molette centrale etc… 
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Découverte des touches du clavier et de certaines fonctionnalités, raccourcis, 
etc… 
Découverte des barres d’outils. 
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Début de la mise en forme d’un texte (taille et type de police, gras, italique, 
souligné, aligné à gauche, à droite, centré, encadré, couleur, etc…) 
enregistrement du texte, après avoir créé un dossier. 
Utilisation de Word Art.  
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Approfondissement du 4 (établir des « copier-coller » et « aperçu avant 
impression ») 
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Découverte d’Internet (recherche de thèmes attractifs, notamment les sites 
http://www.pcastuces.com/pratique/default.htm et http://www.aidewindows.net 
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Concevoir un menu de Noël ou carte de bonne année en récupérant des cliparts 
sur Internet, notamment sur le site : http://gloubiweb.free.fr/  
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Création d’une messagerie sur http://www.gmaill.com/ http://www.laposte.net/ 
ou http://www.yahoo.fr/ et échanger des mails avec des pièces jointes.  
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Découverte du logiciel Photofiltre (retouche d’images) et transfert de photos par 
mail.   
Révision, approfondissement… 
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