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Domaines de formation : Bureautique - PAO - Internet

INitigtion a windows - 2 jours
APPRIVOISEZ VOTRE PC

= OBJECTIFS

® PUBLIC
m PRE-REQUIS

[ DEROULEMENT

Durée conseillée :
2 jours

Pédagogie :
Formation personnalisée par
des exercices pratiques et la
réalisation de documents

Logiciels utilisés :
Systeme Windows

N° de Formateur :
Links Services
N° 117 53 83 20 75

Virginie MAZET

06 65 22 30 45

Apprendre les diverses fonctionnalités de votre PC. Organiser votre
travail en utilisant votre ordinateur. Acquérir de [’assurance pour ouvrir
et sauvegarder vos fichiers, organiser votre disque dur...

Débutant, futurs utilisateurs de Windows

Aucun

. PROGRAMME DE LA FORMATION

L’environnement

e Structure d’un micro-ordinateur

- unité centrale, disque dur

- moniteur, clavier/souris

- imprimante, mémoire, modem
« Les unités de stockage

- disques, disquettes, zips...
« Les logiciels

Les branchements

« Ecran et unité centrale
« Clavier, souris et périphériques
« Les ports (PS2 - Série - USB - Vidéo...)

Bureau et taches courantes
« Présentation du bureau (icone, barre
des taches, raccourcis...)

« Le poste de travail

« Le bouton démarrer

« Utilisation du clic droit

e Quuvrir un logiciel

« Rechercher et ouvrir un document

« Le copier-coller, le glisser-déplacer
« La corbeille (vider-restaurer)
« La barre des taches

Fenétre et menus

« Agrandir et diminuer, déplacer, réduire

« Barres de défilement
« Les menus déroulants et contextuels
e Les barres d’outils

Sauvegardez vos fichiers

« Comment enregistrer ?

« Le enregistrer sous

« Les dossiers et les fichiers

« Nommer un fichier

« Créer, renommer, déplacer, supprimer,
copier un fichier

« Création des raccourcis

Maitriser son poste de travail
» ’explorateur Windows

» Le panneau de configuration

 Plantage ? CTRL+ALT+Supp
 L'impression : choisir une imprimante

« Les outils disque (défragmentation,
scandisk...)

* Les virus et les anti-virus.

« Utiliser les accessoires : Internet
explorer, Wordpad, calculatrice...

« Utiliser le lecteur CD pour lire un CD
audio, pour lire un cédérom

« Utiliser le lecteur disquette (A)
» Connexion a Internet
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