BUREAUTIQUE

Introduction au systéme informatique
Comprendre les composants d'un ordinateur, La carte meére, Le processeur, Le disque dur, La mémoire
vive, La carte réseau, La carte graphique,
Effectuer ses premiers pas sur Windows
Les versions de Windows, Comment se présente Windows, Le bureau, Le menu Démarrer, Le répertoire
utilisateur, Le poste de travail, Le menu contextuel (clic droit)
Comprendre l'organisation du systeme
Qu'est que I'explorateur Windows ?, Qu'est-ce qu'un fichier ?, Qu'est-ce qu'une extension ?, Qu'est-ce
qu'un dossier? Qu'est-ce qu'un logiciel ?, L'arborescence de fichiers
Se servir de I'explorateur Windows
Ouvrir une fenétre, Réduire/Aggrandir la fenétre, Déplacer la fenétre, Mettre deux fenétre cote a cote
Exploiter les fichiers et dossiers
Créer des fichiers de texte simple, Les organiser avec des dossiers, Renommer un fichier/dossier,
Déplacer ou dupliquer un fichier existant, Supprimer un fichier,
Utiliser les logiciels courants sur Windows
Anti-virus, WordPad, Paint, Calculatrice, Lecteur Windows Media, Messagerie et navigateur Internet,
Logiciels payants
Connaitre les fonctions utiles sous Windows
Effectuer une recherche (fichier, logiciel...), Créer des raccourcis, Utiliser une clé USB, Utiliser le
gestionnaire des taches ,Compresser un fichier
Configurer Windows
Accéder au panneau de configuration, Changer I'apparence (arriere-plan, écran de veille), Gérer les

utilisateurs de I'ordinateur, Activer un contréle parental, Désintaller un logiciel, Installer une imprimante,
Paramétrer les mises a jour de Windows

Effectuer ses premiers pas avec le Web

Qu'est-ce que le Web ?, Qu'est-ce qu'un navigateur Web ?, Qu'est-ce qu'une adresse Web (URL) ?, Qu'est-ce
qu'un lien hypertexte ?, Présentation d'un petit site Web

Connaitre son navigateur Web
La barre d'adresse, Le champ de recherche , Les boutons standards (accueil, actualiser), Les favoris,
L'historique

Utiliser les outils de recherche

Présentation d'un moteur de recherche, Faire une recherche sur internet, Les résultats de recherche,
Recherche avancée

Utiliser la messagerie

Qu'est-ce qu'une adresse électronique ?, Présentation d'une messagerie, Ecrire un mail, Lire un message,
Répondre a un mail, Supprimer un mail, Classer ses mails, Gestion des spams

Découverte de WORD et EXCEL

Création de courrier, mise en pages,
Création de tableaux, de calculs simples, de mises en pages de tableaux.

Découvrir Internet par soi méme

Faire une recherche pour trouver la météo, Faire une recherche d'actualité, Les portails d'informations,
Encyclopédie en ligne, Présentation des forums de discussions, Les compte clients (commander en ligne,
gérer ses comptes, etc...)
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