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COMPRENDRE LES CONCEPTS DE BASE
Le vocabulaire informatique
Les mémoires
Les périphériques (imprimante, graveur…)
Le disque dur, disquette et CD/ROM
Les interfaces de communication.
Les Branchements

LE SYSTEME D’EXPLOITATION
Définir un système d’exploitation
Les différentes évolutions
Les noms de fichier

MAITRISER LA SOURIS

ENVIRONNEMENT WINDOWS 
Démarrer Windows
Ouvrir / fermer une session
Présentation
Découvrir du Bureau
Définition des objets
Utilisation du menu « Démarrer. »
Utilisation de la barre des tâches
Utilisation des fenêtre
Eteindre le micro-ordinateur

L’INTERFACE UTILISATEUR
Lancer/quitter une application
Gérer les fenêtres
La commande « Rechercher » 

DÉCOUVERTE DE MICROSOFT WORD
Créer un nouveau document vierge
Saisir du texte
Déplacer/copier du texte
Sélectionner du texte
Mettre en forme des caractères
Modifier l’alignement des paragraphes
Lancer l’aperçu d’un document
Imprimer un document
Enregistrement

DECOUVERTE DE MICROSOFT EXCEL
Créer un nouveau Classeur
Se déplacer dans une feuille
Saisir du texte et des nombres
Modifier/effacer le contenu d’une cellule
Saisir une formule de calcul
Additionner un ensemble de cellules
Copier/déplacer une cellule
Insérer/supprimer des lignes et des colonnes
Modifier la largeur des colonnes
Mettre en valeur les données (format automati-
que)
Mise en page et Impression
Enregistrement

LA FENETRE MES DOCUMENTS
Créer un dossier
Sélectionner les fichiers et les dossiers
Copier des dossiers et des fichiers
Supprimer et restaurer des fichiers ou dossiers
Formater une disquettes 
Installer une imprimante
Installer/désinstaller un programme

INITIATION A INTERNET EXPLORER
Lancer le navigateur
Accéder à un site
Utiliser un moteur de recherche

INITIATION A OUTLOOK EXPRESS
Créer et envoyer un message
Envoyer un message avec une pièce jointe
Répondre ou transférer un message
Créer un carnet d’adresse

PROBLEMES TECHNIQUES

INITIATION A L’INFORMATIQUE

Durée 	 :   3 jours

Destiné à :
Toutes personnes débutantes en 
informatique

Connaissances requises
Aucunes

Renseignements et Inscription :

06 61 92 56 82 - 09 70 46 45 32
fls@formatik.eu
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