‘ ORGANISME DE FORMATION AUX TECHNOLOGIES
HUB ET METIERS DE L'INFORMATIQUE

FORMATION

Formation Découverte de Windows et Internet

N° ACTIVITE : 11 92 18558 92 TELEPHONE : 01 85 77 07 07 E-MAIL : inscription@hubformation.com

Objectifs Référence  BURO2
| Découvrir l'interface Windows Durée 1 jour (7h)
| Ger_er ses dossiers et documents Tarif 240 €EHT
| Naviguer sur Internet
| Uitliser une messagerie
Public SESSIONS
| Utilisateurs bureautiques débutants PROGRAMMEES
AMIENS
Prérequis le 3 juin 2024
| Aucun le 22 octobre 2024
le 10 décembre 2024
Programme de la formation COMPIEGNE
DECOUVERTE DE WINDOWS le 3 juin 2024
| L'utilité d'un systéme d'exploitation et d'une interface graphique le 22 octobre 2024
| Ses caractéristiques, la notion de bureau électronique, les fenétres et les icones le 10 décembre 2024
| Les fenétres, leurs principes de fonctionnement CREIL
FONCTIONNEMENTS COMMUNS DES APPLICATIONS WINDOWS le 22 octobre 2024
| Exécuter et fermer une application le 10 décembre 2024

| Dialoguer avec les applications : les menus déroulants, les boutons, les boites de
dialogue et la sélection

| Sauvegarder, récupérer ou créer des documents de travail Imprimer et résoudre
les problémes d'impression

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

| Utiliser I'aide en ligne des applications

| Gérer les fenétres des documents dans I'application

VOIR TOUTES LES DATES

ORGANISER L'ARCHIVAGE DE SON TRAVAIL

| L'organisation des disques : création et gestion de dossier

| Créer et définir un dossier de travail par défaut pour les applications

| Gérer l'information sur son disque : chercher, déplacer, dupliquer, supprimer des
fichiers, faire des copies de sécurité sur disquette

| Les vues des fenétres systemes : explorateur, poste de travail, corbeille, etc

REGLER ET PERSONNALISER SON ENVIRONNEMENT DE TRAVAIL

| Régler la souris, la date et I'heure

| Configurer les symboles monétaires FF, euro date et heure (parametres utilisés
par les applications)

| Les raccourcis sur le bureau et la personnalisation du menu démarrer

| Les outils systemes pour accélérer I'accés aux informations (defrag et scandisk)

NAVIGUER ET UTILISER LA MESSAGERIE D'INTERNET

| Définition et présentation d'Internet

| Se connecter a un site intra ou inter

| Conception et manipulation de base

| Bases de la recherche d'informations

| Utilisation des moteurs de recherche pour trouver une information ou un site
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Méthode pédagogique

Chaque participant travaille sur un poste informatique qui lui est dédié. Un support de cours lui est remis soit en début soit en fin de
cours. La théorie est complétée par des cas pratiques ou exercices corrigés et discutés avec le formateur. Le formateur projette une
présentation pour animer la formation et reste disponible pour répondre a toutes les questions.

Méthode d'évaluation

Tout au long de la formation, les exercices et mises en situation permettent de valider et contrbler les acquis du stagiaire. En fin de
formation, le stagiaire compléte un QCM d'auto-évaluation.

Accessibilité

Les sessions de formation se déroulent sur des sites différents selon les villes ou les dates, merci de nous contacter pour vérifier
l'accessibilité aux personnes a mobilité réduite.
Pour tout besoin spécifique (vue, audition...), veuillez nous contacter au 01 85 77 07 07.
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