
Ce programme d'initiation permettra aux novices de se
familiariser avec l'outil informatique

Durée
 35 HEURES

Tarif
 1750 €

 Pré-requis
 Aucun

Profil du stagiaire
 Tout public

 Délai d'accès
 2 à 4 semaines selon     

 financement
Équipe pédagogique
 Formateur spécialisé

Moyens pédagogiques et
techniques

-Salle dédiée à la formation
-Supports de formation

-Exposés théoriques
-Étude de cas concrets

Évaluation de la formation
-Feuilles de présence

-Questions orales ou écrites
-Mises en situation

-Questionnaires d'évaluation
-certificat de réalisation de la

formation
 

Découvrir Windows

Maîtriser l’environnement et l’interface de Windows pour
être à l’aise sur son poste de travail et gérer ses documents
de façon autonome

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES

Être capable de personnaliser Windows pour l’adapter
à ses besoins.

Utiliser son poste de travail en toute sécurité
 

 Comprendre le fonctionnement d’un micro-ordinateur.
Les principaux composants : processeur, mémoire vive, disque dur, 
 périphériques, …
Identifier le rôle du système d’exploitation.

Pratiquer la page d’accueil et ses vignettes dynamiques
Afficher toutes les applications.
Accéder au Bureau.
Arrêter, mettre en veille, redémarrer son ordinateur

Épingler, détacher, grouper les vignettes de la page d’accueil.
Personnaliser le Bureau et la Barre des tâches.
Découvrir le menu démarrer

Gérer les fenêtres

                                           PROGRAMME

Présentation rapide du fonctionnement d'un ordinateur

Découvrir l’interface Windows

Utilisation des boutons de la souris
Connaitre les effets du clic droit, gauche, double clic

Personnaliser son espace de travail

Gérer les fenêtres



Découvrir Windows

Lancer l’explorateur.
Créer une arborescence de dossiers.
Utiliser des bibliothèques
Gérer les fichiers (copier, déplacer, renommer, supprimer,
récupérer).
Exploiter le moteur de recherche.

Régler les effets visuels, les paramètres d’alimentation.
Utiliser le gestionnaire de tâches.
Nettoyer le disque.
Réaliser un diagnostic du système.

Sensibiliser à la sécurité
Expliquer ce qu’est un virus
Accéder au Centre de maintenance.
Configurer Windows Defender.
Vérifier l’exécution de Windows Update.

Gérer ses fichiers

Ajuster les performances

Contrôler la sécurité et la fiabilité du système

Mise à jour 

novembre 2023

Taux de satisfaction de nos 
stagiaires (mai 2023 - 

novembre 2023)
 96%


