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 WINDOWS 

SOCIETE 
      

SERVICE 
      

RESPONSABLE 
      

  
Priorités 

1 Inutile 
2 Rare  
3 Important  
4  Indispensable 

 
N i v e a u  

1 Ne sais pas 
2 Difficulté 
3 Sais 
4 Maîtrise 

FONCTION 
      

DATE DU JOUR 
      

DATE PREVUE DU STAGE 
      

 

NOM :       PRENOM :        1  2  3  4  1  2  3  4  

LES FONDAMENTAUX – UBE-WIN-BASE   
Découvrir l’interface utilisateur .........................................................................................................................  

Connaître le matériel (écran, souris, clavier) .............................................................................................
Allumer / éteindre l’ordinateur ....................................................................................................................
Utiliser la barre des tâches ........................................................................................................................
Gérer les icônes .........................................................................................................................................
Gérer les fenêtres ......................................................................................................................................
Utiliser les menus ......................................................................................................................................
Visualiser les feuilles de propriétés ...........................................................................................................
Utiliser le menu démarrer ..........................................................................................................................

  
 
 
 
 
 
 
 
 

Personnaliser son bureau .................................................................................................................................  
Utiliser le panneau de configuration ..........................................................................................................
Changer l’aspect de son bureau, de ses fenêtres .....................................................................................

  
 
 

Connaître quelques utilitaires ...........................................................................................................................  
Utiliser un traitement de texte  ...................................................................................................................
Utiliser la calculatrice .................................................................................................................................
Dessiner .....................................................................................................................................................

  
 
 
 

Gérer ses fichiers ...............................................................................................................................................  
Comprendre les notions de dossier et fichiers ...........................................................................................
Utiliser l’explorateur Windows ....................................................................................................................
Créer, déplacer, copier et supprimer des fichiers, des dossiers ................................................................
Utiliser la corbeille ......................................................................................................................................
Créer ses raccourcis ..................................................................................................................................

  
 
 
 
 
 

Échanger des informations ...............................................................................................................................  
Utiliser les imprimantes ..............................................................................................................................
Sauvegarder sur disquettes et clés USB ...................................................................................................
Utiliser des CD Rom ..................................................................................................................................
Comprendre les notions de base des réseaux ..........................................................................................
Gérer les périphériques (via l’assistant) ....................................................................................................

  
 
 
 
 
 

 


