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DECOUVERTE DE WINDOWS 

 
 
Public visé : Toute personne devant travailler sous le système d’exploitation windows. 
 
Objectifs : Maîtriser l’environnement graphique Windows, afin d’utiliser et paramétrer les ressources 
matérielles et logicielles d’un ordinateur. Se familiariser avec le vocabulaire et les réglages de base. 
 
Moyens pédagogiques : Formation dirigée par un professionnel de la bureautique. Méthodes 
d’animation actives et pratiques. Elles s’appuient sur des apports théoriques et méthodologiques 
(exercices, études de cas, supports de cours). 
 
Méthodes d’évaluation des acquis : Après chaque session, une évaluation des acquis précédents sera 
envisagée, suivra une évaluation générale en fin de stage. 
 
 
Contenu de la formation : 
 

�  SYSTEME D’ EXPLOITATION / INTERFACE GRAPHIQUE WINDOWS 

�  CONFIGURER ET UTILISER LE SYSTEME D’ EXPLOITATION WINDOWS 

�  LES COMPOSANTS DE BASE   

�  Icônes / Fenêtres / Copier-coller 

�  PANNEAU DE CONFIGURATION 

�  Clavier / Souris / Imprimante locale ou réseau 

�  AJOUTER / SUPPRIMER / RENOMMER DES PROGRAMMES OU ICONES 

�  FACILITER LES OUTILS DE SAUVEGARDE (clé USB, disque externe, cd-rom) 

�  LA BARRE DES TACHES 

�  Basculer entre les tâches 

�  GESTION DES DOSSIERS ET FICHIERS 

�  Enregistrer, copier, déplacer, renommer, effacer  

�  CREER DES RACCOURCIS SUR BUREAU 

�  Raccourcis dossiers 

�  Raccourcis fichier 

�  L’EXPLORATEUR WINDOWS 

 


