
   

 

 

 

Programme de stage « Windows »  
 

 

Bienvenu dans Windows 
 

• Comment bien démarrer avec Windows 

• Présentation en ligne de Windows 

• Présentation de l’écran de Windows 

• Utilisation de la souris et du clavier 

• Utilisation des boutons et des menus. 

• Déplacement des fenêtres. 

• Gestion du Poste de travail  

• Gestion de la corbeille 

• Découverte de l’historique de Windows. 

• Gestion des programmes 

• Découverte du gestionnaire de fichiers 

• Initiation  aux commandes MS-DOS 

• Panneau de configuration. 

• Gestionnaire d’impression 

• Passage d’une tache à l’autre 

• Découverte des fenêtres Windows : ouvrir – réduire –fermer  

• Découverte du « Bureau Windows » 

• Ouverture et fermeture de fichiers. 

Activités de base 

 

• Mise en route de Windows 

• Ouverture de session dans Windows 

• Utilisation du bouton démarrer et de la barre des taches  

• Démarrage et arrêt d’un programme 

• Gestion de plusieurs programmes en même temps. 

• Utilisation du menu document 

• Utilisation de l’aide Windows à partir d’un sommaire ou de l’index. 

• Rechercher un mot ou une expression 

• Recherche d’objets. 

• Modification de la configuration du système. 

• Démarrage d’un programme avec la commande « exécuter » 

• Utilisation des chemins d’accès. 

• Arrêt d’un ordinateur. 



   

 

 

Activité évoluées 
 

• Gestion  des éléments du poste de travail 

• Utilisation de l’explorateur Windows 

• Hiérarchisation des dossiers. 

• Changement de l’affichage des icones. 

• Gestion des fichiers et des dossiers 

• Utilisation du « Glisser – déposer » 

• Déplacement des dossiers et des fichiers. 

• Création et suppression des fichiers et des dossiers. 

• Gestion des CD et clés USB 

• Gestion de l’impression de documents. 

• Installation de logiciels et de programmes. 

• Création de raccourcis sur le bureau. 

• Installation de périphériques. 

• Gestion de la connexion à internet 

• Personnalisation du bureau 

Introduction aux réseaux 
 

• Installation de logiciel réseau 

• Partage de connexion sur le réseau 

• Partage de dossiers entre ordinateur. 

• Utilisation de l’accès à distance. 

• Création de lecteur réseau. 

• Microsoft Exchange. 

 

Environnement Windows 
 

• Découverte des fonctionnalités multimédia sur Windows. 

• Personnalisation des affichages 

• Personnalisation du bureau et de l’écran de veille 

• Modification de l’apparence de Windows 

• Optimisation de l’espace disque (défragmentation – compression) 

• Maintenance du système. 

• Retouche graphique avec Paint. 

• Utilisation de WordPad 

 


