Windows XP ou 7 - Utilisation courante

Durée : 1 jour Objectifs : destinée a toute personne débutante en informatique désirant
Ref : win_util acquérir les bases essentielles de I'utilisation d’un micro ordinateur. Cette
formation s'appligue avec Windows XP ou Windows 7.

1. L'interface et I'environnement utilisateur

e Barre des taches et menu démarrer.

e Mode d'affichage et gestion des fenétres.
e | e poste de travail.

e | 'explorateur Windows .

e Imprimer vos documents.

e Graver un CD Rom de sauvegarde.

2. Gestion des documents

e Créer un dossier.

e QOuvrir, classer les fichiers et dossiers.

e | es raccourcis.

e Déplacer, copier, renommer et supprimer un fichier ou dossier.
e Restaurer un élément de la corbeille.

e | a recherche de fichiers .

3. Personnaliser Windows, le panneau de configuration

e Appliquer un fond d'écran et un écran de veille.

e Appliquer un theme, modifier la couleur des éléments Windows.
e Modifier les icOnes.

e Personnaliser le menu démarrer .

4. Assurer une maintenance réguliére

e Les outils fournis avec Windows XP (défragmentation, scandisk, ...).
e Des utilitaires gratuits essentiels.

Arn EC
6, v
78100 Saj en Laye
Port 702
arnaud. ail.com
http:// ation.fr
SIRET 00016
Co 9A

Catalogue formations 2011 - Arnaud GLEVAREC - Page 6/ 28



