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FORMATION & ACCOMPAGNEMENTE

MAITRISE DE LENVIRONNEMENT WINDOWS XP

OBJECTIFS : manipuler les fenétres et I'environnement Windows, gérer ses fichiers et dossiers, lancer les
applications bureautiques présentes sur son poste.

PUBLIC : assistant(e) commercial(e), agent administratif, secrétaire polyvalent(e) ou toutes personnes
devant utiliser quotidiennement l'outil informatique.

PRE-REQUIS : Avoir déja manipulé un clavier et la souris.
DUREE DE LA FORMATION : % journée, 4 heures.

PROGRAMME :

Principes de base :
= Présentation de Windows,
= Notion de systéme d'exploitation et d'interface graphique,
= La présentation du bureau,
= La gestion des fenétres,
= | a barre des taches,
= La présentation du menu démarrer.
Configurer I'environnement :
= La configuration de la souris,
= Le réglage de la date et I'heure,
* Le changement des parametres d’affichage,
= La visualisation des polices,
= Le paramétrage du menu démarrer.
Gérer les fichiers :
= Les modes d’organisation et la notion d’arborescence,
= | a création de dossier,
= | a création de document,
= La copie,
= Le déplacement de fichier,
= | a création de raccourcis,
= La gestion des noms longs,
= Le formatage des supports de stockage,
= L'explorateur,
= Les boites de dialogue.

Evaluation des acquis
METHODE PEDAGOGIQUE :
Support de cours et exercices.
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