Profils stagiaires : utilisateurs bureautiques
débutants ou autodidactes

Pré requis : Maniement de la souris et du clavier

Avant ce stage, vous pouvez suivre :
Découverte de la Micro

Apreés ce stage, vous pouvez suivre :
bureautique ou spécifique

WINDOWS XP Initiation

Formateur : Spécialiste Bureautique

Durée : 1 jour soit 7 heures
Nb de personnes : 4a6

Objectif : gérer les fichiers et I'environnement de
travail. Maitriser les connaissances de base de
I'interface graphique Windows

Méthode pédagogique : 70 % pratique

30% théorique

Conditions matérielles : 1 PC individuel

PRESENTATION DE WINDOWS

¢ Découverte de Windows : l'interface graphique,
caractéristiques, bureau électronique,
fonctionnement des fenétres, des icones

FONCTIONNEMENTS COMMUNS DES

APPLICATIONS WINDOWS

o Exécuter et fermer une application

e Sauvegarder, récupérer ou créer des
documents de travail

o Déplacer ou dupliquer des données au sein
d'une application

e Imprimer et résoudre les probléemes
d'impression

o L'utilisation d’'Internet et des liens hypertexte

e Connexion d’'un matériel périphérique
(imprimante, appareil photo, clé USB...)

ORGANISER L'ARCHIVAGE DE SON TRAVAIL

¢ Organiser les disques : créer et gérer des
dossiers

o Gérer l'information sur son disque : chercher,
déplacer, dupliquer, supprimer des fichiers,
faire des copies de sécurité sur clé USB ou
disque externe

Cursus INFORMATIQUE

CONTENU

REGLER ET PERSONNALISER SON
ENVIRONNEMENT DE TRAVAIL

e La souris, la date et I'heure, les format de
nombres, de dates et monétaires,
(parameétres utilisés par les applications)

e Créer des raccourcis et personnaliser le
menu "démarrer"

¢ Du bon entretien d’'un pc : les outils systeme
(nettoyage, défragmenteur, scandisk)

MISES EN PRATIQUE ET CAPACITES
INDUITES

e Créer, imprimer, enregistrer et fermer des
documents

¢ Travailler avec plusieurs fenétres, passer des
données d'une application a une autre

e Organiser ses documents, créer ses dossiers,
rechercher, déplacer, copier renommer ou
supprimer des documents

e Personnaliser son environnement de travail
Créer des raccourcis pour faciliter I'acces aux
applications

www.cursus.fr
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