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Formation Windows - Savoir utiliser son environnement

Durée : 1.0 jour(s)

Objectifs :
Connaître les fonctions élémentaires de Windows.
Utiliser et gérer ses fichiers à partir de Windows.
Savoir lancer les applications bureautiques présentes sur le poste.

Public : Acquéreur d'un ordinateur souhaitant démarrer.

Prérequis : Pratique du clavier et de la souris préférable.

Modalités et moyens
pédagogiques

Démonstrations visuelles et pratiques à travers des exercices d’application et/ou
des cas concrets des stagiaires.
Salle de formation équipée d’un poste PC par personne et de dispositif vidéo
Grand Ecran.
Portail web: maformation.vaelia.fr

Modalités d'évaluation Auto évaluation des acquis, exercices pratiques et/ou échanges avec le formateur.

Moyens d'encadrement Un formateur expert spécialisé en Bureautique dont les compétences ont été
validées par des diplômes et/ou testées et approuvées par l'éditeur et/ou Vaelia.

Satisfaction globale : 4.60/5 
Calculée à partir des évaluations stagiaires sur les 12 derniers mois.
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Microsoft Windows : Environnement
Démarrer et quitter
La souris
Les fenêtres, les menus, les boîtes de dialogue et les barres d'outils
Le bureau
La barre des tâches
Les applications

Fichiers et dossiers
Les fichiers et les dossiers
Le poste de travail et l'explorateur
Renommer un fichier ou un dossier
Créer un nouveau dossier
Déplacer/Copier un dossier ou un fichier
Protéger un fichier en lecture seule
Trier les fichiers
Supprimer et restaurer un fichier ou un dossier

Corbeille
Généralités
Vider la corbeille
Options

Recherche de fichiers avec Microsoft Windows
Généralités
Critères de recherche
Lancer une recherche

Raccourcis
Généralités
Créer, renommer et supprimer

Panneau de configuration
Généralités Clavier
Polices
Couleurs
Date /Heure

Ajout / suppression d'applications
Ajouter et supprimer des composants Installer un nouveau logiciel
Désinstaller – Modifier

Démarrage
Généralités Ajouter/Supprimer une application

Multi-utilisateurs
Généralités
Utiliser un compte utilisateur
Les utilisateurs
Compte d'Invité

Voisinage réseau
Généralités Accéder au voisinage réseau Partager des informations Partager des périphériques Supprimer le partage

Impression
Installer une imprimante
Changer l'imprimante par défaut
Poser une imprimante sur le bureau
Supprimer une imprimante
Gérer les impressions

Microsoft Windows : Aide
Accéder à l'aide
Imprimer une rubrique
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