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€

 OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES 

Prise en main d’un micro-ordinateur. 
Découverte de l’environnement Windows, de son 
fonctionnement et de ses possibilités.

 PROGRAMME 

Publics concernés

Pré-requis

Durée

Effectifs
Intra-entreprise : 6

Inter-entreprise : 8

Lieux

Dates

Tarifs

Toute personne utilisant un 
ordinateur

Aucun

7h soit 1 journée de formation

Dans nos locaux de Moulins, 
Vichy ou sur site

Intra-entreprise : sur demande

Inter-entreprise : nous consulter

Intra-entreprise : 750 €/jour/groupe

Inter-entreprise : 210 €/jour/pers. 

•	 Présentation de l’environnement graphique (fenêtres, 
menus, commandes, affichages) ;

•	 Identification de la version du système d’exploitation ;

•	 Spécificités de Windows (nouveautés, améliorations) 

      en fonction des versions ;

•	 Le panneau de configuration (réglage de l’affichage, 

      de la souris, ...) ;

•	 L’explorateur Windows :

      - organisation et hiérarchisation des informations,

      - gestion des répertoires ou dossiers : notion 			 
        d’arborescence, 

      - gestion des fichiers (suppression, copie, déplacement,  	
        changement de nom),

•	 Passage d’informations d’une application à l’autre ;
•	 Le presse-papiers ;

•	 Le gestionnaire d’impression : configuration, 
paramétrage, problèmes rencontrés ;

•	 Personnalisation de l’interface graphique ;

•	 Les accessoires (calculatrice, paint, etc.) ;

•	 Ajout/suppression des programmes ;

•	 Identifier les tâches en cours ;

•	 Que faire en cas de blocage ;

•	 Les outils systèmes (nettoyage, défragmentation, 
sauvegarde).
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