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Découvrir l’interface de Windows
• Appréhender le poste de travail et ses différents composants
• Naviguer dans Windows
• Utiliser le bureau et ses outils (barre des tâches, icônes,

gadgets, …)
• Gérer les fenêtres sous Windows
• Comprendre l’utilité et la structure du bouton Démarrer
• Manipuler la barre des tâches
• Utiliser les applications utiles (accessoires)

Gérer les fichiers et dossiers
• Maîtriser la nouvelle interface de l’explorateur
• Réorganiser les volets
• Manipuler les dossiers et fichiers
• Créer un document, l’enregistrer
• Utiliser la corbeille
• Rechercher un document

Appréhender Internet et ses outils
• Comprendre le fonctionnement d’Internet et les notions

principales
• Utiliser le navigateur Internet Explorer
• Rechercher efficacement des informations sur le net
• Récupérer des textes et images

Personnaliser le poste de travail
• Paramétrer les options d’affichage
• Gérer les imprimantes, un périphérique
• Appréhender le panneau de configuration et ses possibilités
• Connaître le centre de maintenance

INFORMATIQUE

DÉCOUVRIR WINDOWS ET INTERNET
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OBJECTIFS :
• Maîtriser l’environnement et l’interface de Windows pour utiliser votre poste de travail

et gérer vos documents en toute aisance
• Exploiter les possibilités de personnalisation et de configuration de Windows

pour l’adapter à vos besoins
• Découvrir le fonctionnement d’Internet pour optimiser vos recherches et l’utilisation

de la messagerie électronique

PUBLIC CONCERNÉ :
• Toute personne souhaitant apprendre à utiliser son poste de travail Windows et Internet.

MOYENS PÉDAGOGIQUES :
• Formation adaptée aux besoins professionnels (prise de contact en amont)
• Supports et cas pratiques remis en fin de formation

INTERVENANT :
• Formateur consultant auprès de grands comptes sur les logiciels bureautiques.

Code de la formation
• WIIN

Niveau
• Initiation

Pré-requis
• Tout public

Durée
• 2 jours (14 heures)

Lieu 
• Dijon

Type de formation
• Inter
• Intra
• Individuelle
• E-learning
• Sur Mesure

Eligible CPF
Code : RS6893
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