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 OBJECTIFSOBJECTIFSOBJECTIFSOBJECTIFS    

 

Découvrir et savoir utiliser Windows XP 

Etre autonome à l’issue de la formation 

 

Public : 

 

Toute personne 

désirant se 

perfectionner ou 

s’initier à 

l’informatique 

 

 

Méthode : 

 

-Echanges avec les 

stagiaires 

-Guide pédagogique 

 

 

Durée : 

 

1 jour 

 

5 à 7 personnes 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

PROGRAMMEPROGRAMMEPROGRAMMEPROGRAMME    

 

FONCTIONS DE BASE 

���� Démarrer/quitter 

���� Les fenêtres, menus, boîtes de dialogue, le bureau, 

les barres de tâches, barres d’outils, applications 

 

FICHIERS ET DOSSIERS 

���� Qu’est-ce qu’un fichier ? un dossier ? 

���� Le poste de travail et l’explorateur 

���� Sélectionner des fichiers 

���� 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/restaurer un fichier ou un dossier 

 

LA CORBEILLE 

 

DISQUETTES 

���� Formater une disquette 

 

RECHERCHE DE FICHIERS 

���� Accéder à la fonction Recherche 

���� Critères et lancement de la recherche 

 

RACCOURCIS 

���� Création, renommer, identifier, supprimer 
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LE PANNEAU DE CONFIGURATION 

���� Clavier 

���� Polices 

���� Souris 

���� Couleurs 

���� Date/heure 

 

AJOUT/SUPPRESSION DE PROGRAMMES 

���� Ajouter/supprimer des programmes 

���� Installer/désinstaller un logiciel 

���� Modifier les composants d’un logiciel 

 

DOSSIER DE DEMARRAGE 

���� Ajouter/supprimer une application 

 

MULTI UTILISATEURS 

���� Utiliser un compte utilisateur 

���� Les utilisateurs 

���� Compte d’invité 

 

VOISINAGE RESEAU 

���� Accéder au voisinage réseau 

���� Partager des informations/une imprimante 

���� Supprimer le partage 

 

INTERNET 

���� Accéder à Internet 

���� Travailler hors connexion 

���� Fermer le navigateur 

���� Se déconnecter/se reconnecter 

���� Adresses de sites : les URL 

���� Accéder à un site 

���� Consulter une page Web hors connexion 
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���� Outlook Express 

 

MS DOS 

���� Accéder à MS DOS 

 

LES ACCESSOIRES 

���� Clavier virtuel 

���� Magnétophone 

���� Défragmenteur de disque 

���� Gestion des sauvegardes 

���� Informations système 

���� Planificateur de tâches 

 

IMPRESSION 

���� Installer une imprimante 

���� Changer l’imprimante par défaut 

���� Poser une imprimante sur le bureau 

���� Supprimer une imprimante 

���� Gérer les impressions 

 

AIDE 

���� Présentation 

���� Accéder à l’aide 

���� Imprimer une rubrique 

���� Aide des boîtes de dialogue 

 


