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Initiation WINDOWS
1 jour-290€ H.T

Rappel sur la présentation du matériel

Identifier Windows
Qu'est-ce qu'une interface ?  A quoi sert un système 
d'exploitation ?  Quelle est la terminologie utilisée ?

Identifier l'environnement Windows
Lancer l’application. Découvrir l’environnement
Qu'est-ce qu'un menu déroulant, une boîte de dialogue ?
Effectuer des manipulations avec la souris
Ouvrir, fermer, déplacer, redimensionner des fenêtres

Le clavier et la souris
Description de différentes touches du clavier et leurs 
utilisations : les touches de fonctions, le pavé numérique, 
alphanumérique, directionnel…
Se familiariser avec la souris : déplacement, cliquer, 
cliquer-glisser, le double-clic                                   

Utiliser les applications Windows
Lancer une application
Enregistrer un document
Imprimer un document et gérer la file d'attente de 
l'imprimante
Quitter l’application

Gérer des fichiers et dossiers
Explorer le contenu du disque 
Copier, déplacer, renommer, supprimer, restaurer et 
rechercher des fichiers et dossiers
Création de raccourcis de fichiers, de dossiers ou des 
applications régulièrement utilisés
Organiser le classement des documents à l'aide de 
répertoires (dossiers)

Archiver des documents
Présentation des différents supports d’archivage : clé
USB, CD, DVD, disque dur externe ...

Personnaliser Windows
Le panneau de configuration : couleurs,  mode veille, 
souris, imprimantes..

Vos premiers pas

avec Windows

L’ENVIRONNEMENT
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Position du module dans la filière :

Objectifs :

A l’issue du stage, les participants seront 
en mesure de :

– Utiliser un micro ordinateur 

– Lancer des applications sur leur micro 
ordinateur

– Gérer les  dossiers et fichiers créés : 
déplacer, copier, supprimer, renommer, 
restaurer…..

– Créer des dossiers pour organiser le 
classement des documents créés.

Public concerné :

Toute personne souhaitant se préparer à
l’étude des logiciels de Bureautique afin de 
comprendre le fonctionnement d'un 
système d'exploitation.

Prérequis :
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