
• Formation à Microsoft Windows 1995 : MODULE 1

• Programme de formation

DÉCOUVREZ VOTRE 'BUREAU' 

La barre des tâches
Le panneau de configuration
La fenêtre 'Souris' et ses boutons
Les boutons de redimensionnement
La fenêtre de l'heure
La fenêtre 'Poste de travail'
La fenêtre 'Corbeille'
Les autres icones du bureau

TRAVAIL AVEC LA BARRE DES TÂCHES

Les éléments du menu 'Démarrer'
L'option 'Arrêter' du menu 'Démarrer'
L'option 'Documents' du menu 'Démarrer'
L'option 'Programmes' du menu 'Démarrer'
Manipulation d'une fenêtre (Word)
Travailler sur deux fenêtres (Word et Excel)
Modifier la taille et la position de la barre des tâches

RÉORGANISER VOTRE BUREAU 

Configuration de la barre des tâches
Ajouter un programme au menu 'Démarrer'
Supprimer un programme du menu 'Démarrer'
L'option 'Avancé' de la boîte de dialogue 'Barre des 
tâches'
Réorganiser le bureau en cliquant-glissant
Copier un raccourci sur le bureau
Supprimer un raccourci placé sur le bureau
Supprimer un raccourci placé dans le menu 'Démarrer'

AMÉLIOREZ L'ACCÈS À VOS DOCUMENTS

Le menu 'Démarrage'
Le menu contextuel du bouton 'Démarrer'
Accéder à la fenêtre 'Démarrage'
Le dossier 'Programmes' du menu 'Démarrer
Insérer un programme dans le groupe de démarrage
Annuler une commande effectuée
Suppression d'un raccourci placé dans un dossier
Vider la corbeille

DÉCOUVERTE DE L'EXPLORATEUR 

Découverte de l'Explorateur
L'arborescence de l'Explorateur
Afficher les dossiers de l'Explorateur
La barre d'état de l'Explorateur
Caractéristiques des raccourcis
Afficher de différentes manières les fichiers
Afficher les propriétés d'un fichier
Trier les fichiers d'une liste

GÉRER VOS FICHIERS AVEC L'EXPLORATEUR 

Créer un nouveau dossier avec l'Explorateur
Rafraîchir le contenu d'une liste
Copier un fichier en utilisant le clavier et la souris
Supprimer un fichier
Créer un raccourci d'un programme dans un dossier
Déplacer un fichier en utilisant le menu contextuel des fichiers
Supprimer un dossier avec la touche d'effacement
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Public visé Tout public

Pré requis Aucun

Objectifs 
pédagogiques Maîtriser les notions de base de Windows 95

Durée 3 - 4 heures

Sanction Attestation de stage

Moyens 
pédagogiques

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



• Suite Formation à Microsoft Windows 1995: MODULE 1

MÉTHODES DE SÉLECTION ET DE TRI 

Méthodes de sélection simple
Sélectionner la totalité du contenu d'un dossier
Copier les fichiers sélectionnés
Annuler la dernière opération
Désélectionner une liste
Méthode de sélection multiple
Méthode de sélection non connexe
Trier une liste avec les boutons de titre

ORGANISATION DU BUREAU ET 
RECHERCHE 

Le bouton 'Dossier Parent'
Dossiers du 'Poste de travail'

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.

 
ORGANISATION DU BUREAU ET RECHERCHE 
(SUITE)

Dossiers du bureau
Les options du menu 'Outils'
La boîte de dialogue 'Rechercher'
Lancer une recherche ciblée

LES OUTILS D'AIDE DE WINDOWS 95 

Accéder à l'aide à partir d'une fenêtre
La boîte de dialogue 'Rubrique d'aide'
L'aide contextuelle
La fiche 'Sommaire'
La fenêtre d'aide
La fiche 'Index'
Rechercher de l'aide à partir de la liste

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
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