
• Initiation à l'informatique : MODULE 2

• Programme de formation

LES TRAITEMENTS DE TEXTES 

Ouverture de Corel WordPerfect 8
Ouverture de Microsoft Word 2000
Saisie de texte
Enregistrer un fichier
Imprimer un document
WordPad
Bloc-notes

LES TABLEURS 

Les logiciels de tableurs électroniques
Ouverture de Microsoft Excel 2000
Définition d'une feuille de calcul
Saisir du texte dans une cellule
Saisir des nombres dans une cellule
Saisir une formule dans une cellule
Supprimer le contenu d'une cellule
Fermeture de Microsoft Excel 2000

LES BASES DE DONNEES 

Ouverture de Microsoft Access
Ouverture d'une base de données
Ajouter un enregistrement dans une table
Trier un champ en ordre croissant
Définition du mode Création dans une table
Exécuter une requête

LES PRÉSENTATIONS 

Ouverture de Microsoft PowerPoint 2000
Démarrer une nouvelle présentation
Créer une diapositive
Enregistrer une diapositive
Le mode 'Diaporama'

LES ACCESSOIRES 

Les programmes du menu 'Accessoires'
Le logiciel de dessins 'Paint'
Les logiciels multimédias
Le lecteur CD

QU'EST-CE QU'UN FICHIER? 

Ouverture du dossier 'Temporaire'
Afficher les détails des fichiers
Trier les fichiers par taille et par type
Les fichiers d'applications et de données
Les propriétés d'un fichier
Fermeture de la fenêtre
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Public visé Tout public

Pré requis Initiation à l'informatique - Module 1

Objectifs 
pédagogiques Découvrir les logiciels et la gestion des fichiers

Durée 3 - 4 heures

Sanction Attestation de stage

Moyens 
pédagogiques

Déplacement du formateur avec son poste de travail
Supports pédagogiques groupe ACP



• Suite Initiation à l'informatique :  MODULE 2

L'UTILISATION DES DOSSIERS 

Ouverture de l'Explorateur Windows
L'arborescence des fichiers et dossiers
Afficher les répertoires d'un dossier
La section droite de l'Explorateur Windows
Le dossier parent
Création d'un nouveau dossier

LA SAUVEGARDE DE FICHIERS 

Explications sur la sauvegarde
Accéder à 'Microsoft Backup'
Créer une opération de sauvegarde
Quelques options de sauvegarde
Sélectionner les dossiers à sauvegarder
D'autres options de sauvegarde
Terminer la sauvegarde
Le bouton 'Rapport'
Quitter 'Microsoft Backup'

RESTAURER UNE SAUVEGARDE 

Accéder à 'Microsoft Backup'
Vérifier le chemin d'accès
Sélectionner le dossier à restaurer
Sélectionner le dossier de destination
Lancer la restauration

CARACTERISTIQUE :

À partir de n'importe quel ordinateur ayant accès à 
Internet, et après avoir saisi son identification 
confidentielle, l'apprenant obtient la liste des cours 
auxquels il est inscrit. Dès qu'il sélectionne un cours, 
un diagnostic le guide dans l'élaboration de son 
parcours pédagogique. En tout temps durant les 
leçons, l'apprenant peut accéder au glossaire ainsi 
qu'à une aide visuelle facile d'utilisation. Avec chaque 
leçon, une évaluation théorique lui est proposée. 
L'apprenant peut également procéder à une 
évaluation notée de ses connaissances sur l'ensemble 
du cours. Grâce à un dossier centralisé, il peut obtenir 
des rapports détaillés sur ses performances.

LA RECHERCHE DE FICHIERS 

Ouverture de la fenêtre 'Rechercher'
Rechercher à partir du nom d'un fichier
Ouverture d'un fichier trouvé
Rechercher à partir de la date
Les options avancées d'une recherche
Rechercher à partir de la taille d'un fichier

LE TRAITEMENT DES FICHIERS 
Déplacer un fichier
Copier un fichier
Envoyer des fichiers dans la corbeille
L'Explorateur Windows en ressource active
Récupérer les fichiers supprimés
Supprimer définitivement des fichiers

L'IMPRESSION DE DOCUMENTS 

Ouverture de la file d'attente d'impression
Imprimer un document
Les différentes options d'impression
L'icône 'Imprimante'
Suspendre une impression
Annuler une impression

INFORMATIONS TECHNIQUES :

• Ne nécessite aucune installation sur votre ordinateur
• PC compatible IBM, Pentium, 133 MHz et plus conseillé 
• Carte vidéo supportant une résolution de 800 X 600 ou plus 
et 16 bits couleurs 
• 32 MB de Ram de mémoire vive et plus conseillé 
• Souris compatible Microsoft 

• Carte de son, haut-parleurs ou casque 
• Environnement: Windows 95, 98, 2000, NT 4.0, XP
• Netscape 4.5 ou Internet Explorer 4.0 et plus
• Modem 56 K et plus conseillé
• Accès à Internet
• Compatible à l'AICC/SCORM

 

GROUPE ACP
26, avenue de Thies – 14 000 Caen

Standard : 0810 111 126  – Fax : 01 42 80 61 15


