va2i  Formations en Informatique
Formatic & Infographie

Notre métier, votre SatiStaetion..

WINDOWS INITIATION

- Prérequis :

Aucun

- Durée:

14 heures

- Objectifs :

Travailler dans 1'environnement Windows, démarrer un programme, organiser et gérer ses données,
personnaliser son poste de travail

— Matériel utilisé :

Un ordinateur portable

Un vidéo projecteur

Un ordinateur par stagiaire relié a internet
Un support de cours en fin de stage
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- Programmes :

Accueil des participants
Présentation des objectifs et du contenu du stage

Présentation de Windows

- Caractéristiques de Windows
- Démarrer et arréter Windows

Utiliser l'interface utilisateur

- Utiliser le menu démarrer pour lancer les applications
- Ouvrir les applications dans la barre de tiche

- Manipuler la souris pour les menus contextuels

- Utiliser I’aide intuitive

- Exploiter le poste de travail

- Poste de travail

- Voisinage réseau

- Corbeille

- Raccourcis



- Objets et leurs propriétés

Manipuler les applications

- Lancer les programmes

- Basculer d’une application a une autre

- Ouvrir un document depuis une application

- Effectuer des transferts entre applications (copier/coller )

Gérer les dossiers et les fichiers

- Utiliser I’explorateur Windows

- Lister les dossiers et les fichiers

- Rechercher, copier et déplacer des fichiers

- Créer, supprimer et déplacer des dossiers
Configurer Windows

- Personnaliser son environnement de travail

- Modifier la date et heure

- Configurer les imprimantes

- Ajouter, supprimer des ¢léments de Windows

Personnaliser son espace de travail

- Personnaliser le menu Démarrer
- Accéder rapidement aux applications et aux documents souvent utilisés

Mesure de la satisfaction des participants

- Renseignements :

> Par téléphone au : 03.22.90.26.47 ou 06.80.98.27.91
» Par mail : contact@vd2iformatic.com
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