
PROGRAMME

PRÉ-REQUIS
Aucun

OBJECTIFS
A la  du cours, le participant sera 
capable d’utiliser l’environnement 
Windows ( 2000, XP, VISTA )

WINDOWS DÉBUTANT

INTRODUCTION
- La philosophie de Windows
- L’interface
 Le panneau de 

- Les outils de Windows

WINDOWS
- Utiliser la souris
- Découvrir le bureau
- Découvrir les éléments des fenêtres
  la fenêtre

- Boîte de dialogue
- Raccourcis clavier

BARRE DES TÂCHES
- Gérer les applications
  la barre des tâches
  le menu démarrer
 Gérer la zone de 
  la date et l’heure

- Régler le volume du son
- Quitter un programme récalcitrant

UTILISER LES APPLICATIONS
ET GÉRER DES DOCUMENTS
- Gérer des documents
- Editer des textes avec Word
- Réaliser des tableaux avec Excel
- Retoucher des images

NOTIONS FONDAMENTALES
- POSTE DE TRAVAIL
- Disques de stockage
- Comprendre la structure 
d’un disque

- Consulter des 
- Autres lecteurs
- Périphériques
- Réseaux
POSTE DE TRAVAIL / EXPLORATEUR
- Connaître les propriétés 
d’un élément

-  l’apparence des dossiers
- Déplacer / Copier des documents
- Supprimer un document
- Ajouter un raccourci sur le bureau
-  la liste des derniers 
éléments consultés

UTILISER LA CORBEILLE
- Consulter les  supprimés
- Restaurer les  supprimés
- Supprimer  les 

SAUVEGARDER VOS DONNÉES
- Unités de sauvegarde
- Compresser des 
- Sauvegarder des  
sur disquette / USB…

- …

DURÉE & PRIX
1 Jour de formation pour 1 personne: 288,00 €
1 Jour de formation pour 2 personnes: 433,00 €
1 Jour de formation par groupe de 3 à 6 personnes: 525,00 €
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JL Gestion SA
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Tel 02/412 04 10
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Gsm 0477/ 78 94 45

selossej@jlgestion.be
www.jlgestion.be

NOS TYPES DE FORMATION
• Sur mesure
• Cours donnés en français, 

néerlandais et anglais
• Inter-entreprise / Négociées
• E-Learning

NOS AVANTAGES

os formations sur mesure
Facilitent l’apprentissage et ciblent 
mieux la demande des participants!

Les boissons & les lunchs
Offerts par notre centre de 
formation pour satisfaire au 
mieux notre clientèle!

50% de réduction
Notre centre de formation vous 
propose d’utiliser la réduction de 
50% du montant de la formation 
pour les sociétés bruxelloises.
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