Plan de cours/Evaluation
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SOCIETE :
PRENOM / NOM : ;

ADRESSE COMPLETE
——

N°DE TELEPHONE :
VERSION DE VOTRE LOGICIEL :

DUREE : 1 jour PROFIL : Utilisateur souhaitant a terme utiliser son

NIVEAU - Débutant environnement

PRE-REQUIS : Aucun OBJECTIFS : | Etre a I'aise dans l'utilisation et la
manipulation quotidienne de son systeme
informatique

Afin de pouvoir évaluer au mieux votre niveau et ai  nsi adapter la formation a votre demande, nous vous
demandons de bien vouloir cocher les themes a abord er durant la formation.

A COCHER PAR LE
stagiaire |formateur

PRESENTATION DE L'OUTIL INFORMATIQUE

Le systéme d’exploitation

Les périphérigues (souris, clavier, unité centrale...)

Les unités de mesure (unité de stockage, de transfert, de lecture, de gravure, d'images,
de fréguence)

COMMENCER AVEC WINDOWS

Démarrer Windows

Arréter Windows

Fermer une session

Changer d'utilisateur sans fermer votre session

L'ENVIRONNEMENT WINDOWS

Le bureau

Les icones du bureau

Le bouton Démarrer

La barre de taches

La barre de lancement rapide

La barre de notification

Personnaliser son environnement (bureau, icbnes, menu dématrrer, arriere plan...)

Personnaliser le menu Démarrer

LA GESTION DES BOITES DE DIALOGUE

Principes des boites de dialogue

Le type de boites de dialogue

La barre de titre

Les boutons

Les onglets

Déplacer une boite de dialogue

LA GESTION DES FENETRES

Principes des fenétres

La barre de titre (titre, réduire, restaurer, agrandir)

La barre des menus

Les barres d’outils

Le volet taches courantes

La barre d'état
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Débutant

Le contenu de la fenétre

Redimensionner la'taille d'une fenétre

Déplacer une fenétre

— / L'EXPLORATEUR WINDOWS

Accéder a I'explorateur Windows

Le contenu de l'explorateur Windows

Gestion des dossiers (créer, renommer, déplacer, copier, supprimer)

Gestion des fichiers (créer, renommer, déplacer, copier, supprimer

Gestion des dossiers/fichiers de la corbeille (restaurer, supprimer, vider la corbeille)

Raccourci bureau d'un dossier/fichier a partir de I'explorateur

Sélections multiples de dossiers/fichiers

o

o

Modules complémentaires :

Nos commentaires :

Vos commentaires :
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