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But : Comprendre et utiliser MS Windows dans un contexte professionnel, organiser
ses applications et son bureau, gérer ses fichiers et répertoires de maniére
professionnelle, travailler en réseau, connaitre les regles d'usage.

Public : Cette formation s'adresse a des personnes n'ayant jamais touché un ordinateur.

Prérequis : Il est préférable d'avoir quelques notions de vocabulaire du domaine bureautique.



Objectifs :

e Introduction

e Ergonomie de travail

e Démarrage/arrét de 1'ordinateur

e Utilisation de la souris (bouton droit, scroll, etc.) et du clavier (Numlock, etc.)

» Concept de systeme d'exploitation (0.S.) et profil itinérant (réseau)

e Changement de mot de passe et verrouillage de Windows

¢ Découverte de l'interface et de I'environnement et vocabulaire de 1'univers MS

e Personnalisation de I'environnement (themes, couleurs, mise en veille, langue, etc.)

« Différences entre fenétres et boites de dialogue et manipulations de celles-ci

e Utilisation de l'aide (visite interactive, recherche d'informations)

« Utilisation et personnalisation de la barre des taches (in extenso du menu démarrer)

¢ Gérer les notifications

¢ Découverte de I'explorateur Windows (arborescences, recherches, etc.)

 Gestion de fichiers et dossiers (création, suppression, couper/copier/coller, modification) plus
sélection simple, multiple discrete, multiple continue

 Création de raccourcis de fichiers et programmes

« Utilisation de la corbeille

» Utilisation de I'outil de recherche de fichiers

e Utilisation d'une disquette, clé USB ou CD-ROM ou DVD

» Découverte des accessoires intégrés de MS Windows (Store, Edge, Cortana, Courrier, Agenda,
Contacts, MediaPlayer, Photos, Paint, Calculatrice, Zip, etc.)

« Utilisation du gestionnaire des taches

Méthode pédagogique : Cette formation est basée sur des exemples improvisés et répétés jusqu'a
ce que la totalité des apprenants maitrisent les concepts présentés.

Durée suggérée pour la formation en présentiel (jours) : 3
Durée suggérée pour la formation en distanciel (jours) : 3.6

Prix par jour en présentiel : 385 CHF
Prix par jour en distanciel : 184.8 CHF
Prix par jour en distanciel pour étudiants : nous contacter (uniquement si carte étudiant!)

Prix par jour en distanciel (avec enregistrement) : 1925 CHF

Les prix sont par jour et par participant sans support de cours, sans évaluation, sans certification, sans examen (test),
sans salle de formation ni ordinateur (ces derniers sont chacun en option et doivent étre demandés en sus dans le
formulaire de contact pour I'établissement du devis).
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