
Pré-requis :
Absence ou légère connaissance de l’utilisation d'un micro-ordinateur

Méthode pédagogique :
Théorie appuyée par une mise en pratique immédiate

Moyens mis à disposition :
1 micro-ordinateur par personne

Public : 
Tout public

Objectifs du module pédagogique :
A p p o rter les capacités suffisantes pour une appréhension correcte de Wi n d o w s

1 – INTRODUCTION

- Présentation du micro-ordinateur et de ses périphériques
- Présentation du vocabulaire spécifique
- Présentation de Windows

2 - L’ENVIRONNEMENT WINDOWS

- Ouvrir et fermer une session Windows
- Arrêter et redémarrer Windows
- Menu et commandes /  Barre des tâches
- Boîtes de dialogue / Menus contextuels
- L’Aide
- Gestion des fenêtres
- Poste de travail / Voisinage Réseau
- L’Explorateur

3 - L’EXPLORATEUR WINDOWS

- Copier / Coller / Déplacer / Supprimer / Rechercher
- Gestion de la Corbeille (Restaurer / Vider)
- Gestion des lecteurs
- Gestion des dossiers / des fichiers
- Dossiers et fichiers en réseau

4 – LES OUTILS SYSTEMES

- Préférences du Bureau / organisation des icônes
- Le Panneau de configuration
- Les paramétrages de base (souris, heure, aff i c h a g e )
- Installer / supprimer un logiciel
- Gérer le Multimédia (son, CD Audio)
- Ajouter une nouvelle imprimante
- L’impression directe / en réseau
- Les polices de caractères

5 - LES OUTILS DE PRODUCTION

- WordPad
- Paint
- Calculatrice

6 – FONCTIONNALITES RESEAU

- Partager un répertoire
- Partager un disque ou un lecteur cd-rom
- Partager une imprimante
- Se connecter à une ressource partagée
- Se connecter à Internet

7 - SECURITE, OPTIMISATION

- Gestion des sauvegardes
- Scanner un disque
- Défragmenter un disque
- Optimiser l’utilisation des ressources
- Les codes d’accès
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