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Contenu pédagogique  Objectif :  

Cette formation s’adresse aux 
utilisateurs de la micro-
informatique désireux de se 
familiariser avec 
l’environnement WINDOWS. 

 Profil du participant : 

Toute personne souhaitant 
mieux maîtriser son 
environnement Windows 

 

 Pré requis : 

Aucun 

 Durée : 

1 jour 

 Date : 

Se reporter au catalogue ou 
au site internet 

 Prix journée : 

Contactez-nous  au : 

Tél : 03 27 42 39 12 

Mail : contact@magnetic-
formation.com 

 Documents remis : 

Support pédagogique et 
attestation de stage à chaque 
participant 

Synthèse des évaluations de 
fin de formation aux 
entreprises. 

 

 

L'environnement 

Le bureau de Windows 
Les fenêtres Windows 
Le bouton Démarrer 
Lancer un programme et passer d'une application à une autre 
La barre des tâches  
Le bouton Démarrer  
Le bureau, les éléments du bureau : les icônes  
La souris     
Le bouton de la souris  
Menu contextuel et l'aide en ligne  

Identifier son système 

Le poste de travail 
Le Panneau de configuration 
Les différents périphériques 

La gestion des fichiers 

l'Explorateur et le Poste de travail 
Explorer son poste de travail 
Réduire et développer un niveau 
Créer des dossiers 
Sélectionner des fichiers 
Copier, Déplacer ou supprimer des fichiers 
Renommer fichiers et dossiers 
Formater  une disquette 

Savoir retrouver les informations 

Rechercher les fichiers et dossiers 
A partir de leurs nom, de leur dates, de l’emplacement 
Rechercher par mots clés 

Personnaliser l'environnement 

Créer des raccourcis 
Les programmes WordPad, Paint, la calculatrice 
 

Méthode pédagogique 

 

Les fonctions sont expliquées et démontrées par le formateur, chaque 
participant met également en pratique. A l’issue de chaque module, un 
exercice récapitulatif est à réaliser afin de vérifier les acquis, chacun 
avançant à son rythme. Le participant aura acquis une réelle confiance, 
lui conférant une plus grande autonomie face à son poste de travail. 
Chaque participant repartira avec la disquette des exercices réalisés, et 
le support de cours. 
 

 


