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WINDOWS 2000/XP : ACQUERIR LES BONS REFLEXES

OBJECTIFS

Découvrir le fonctionnement d’un micro sous
Windows 2000 a XP et savoir utiliser cet
environnement sans difficulté.

PERSONNES CONCERNEES

Toute personne ayant a utiliser un logiciel sous
'environnement Windows, tel que les traitements
de texte, tableurs, base de données, outils
graphiques...

DUREE
EFI : 14 heures

Cette formation est éligible au titre du DIF

PROGRAMME/SAVOIR FAIRE DEVELOPPES

* Notions de base sur le systéeme
d’exploitation.

e Concepts de base de l'interface Windows.

» Démarrage d’'un micro-ordinateur sous
Windows.

e Le bureau sous Windows.

» L’active Desktop ou linterface de type
Web.

e Principe de la souris, des objets, des
icdnes, de la barre des taches et des
boites de dialogue.

» Déplacement et modification de la taille
des fenétres.

e Acces aux données du disque (différentes
formes d’acces).

e Dossiers (noms, création, déplacement,
suppression...).

* Noms de fichiers avec Windows.

» Gestion des fichiers (nom, copie,
suppression, renommer...).

» Gestion de la corbeille (visualisation, vider,

récupérer...).

e Acces aux objets (programmes,
documents...) avec I'Explorateur.

e Gestion des supports disque (formatage,
copie de disquette).

« Utilisation d’outils Windows pour illustrer la
notion du copier/coller et du presse papier.

* Fonctionnalités multitiches de Windows.
* Impression avec Windows.

e Le systéme d'impression et son
paramétrage.

» Modification d’'aspect et des paramétres de
'espace de travail.

» Paramétrage de I'Active Desktop.
e Gestion des taches planifiées.

METHODE

En EFI, travail sur micro-ordinateurs a l'aide de
supports qui fournissent des exemples concrets.

Mise en situation au travers d’exercices pratiques.
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