
 
 
 
 
 
 
 
 

DECOUVERTE de l'INFORMATIQUE 
et 

ENVIRONNEMENT WINDOWS 
 

 
 
 
DUREE : 
► 1 jour (7 heures) 
► St Claude = 06 octobre 2009 ou 20 avril ou 07 

octobre 2010 
► Dole = 26 mai 2010 
OBJECTIF : 
► Maîtriser les manipulations de base WINDOWS ; 

mieux utiliser et organiser l'environnement 
WINDOWS. 

 
PUBLIC : 
► Tout public. 
 
PRE-REQUIS : 
► Aucun. 
 
METHODES PEDAGOGIQUES : 
► Présentation et exercices sur ordinateur 
 (1 poste par stagiaire) 
► Réponses aux attentes spécifiques des 

participants 
 
L’INTERVENANT : 
► Formateur spécialisé en informatique, ayant 

une solide expérience de la formation pour 
adultes. 

COUT : 
► 160 € nets de toutes taxes par stagiaire. 
► Le coût comprend l’animation et la 

documentation remise au stagiaire. 
 
CONTACT : 
► CCIJ – Direction Enseignement Formation 
► Tél. 03 84 24 15 76 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

CONTENU 
 

 
DECOUVERTE 
• Utilité 
• Les principes de base 
• Réorganiser les icônes 
• Gérer les fenêtres 
• Gérer les imprimantes et polices de 

caractères 
 
GESTION DES REPERTOIRES ET FICHIERS 
• Recopie et déplacement de fichiers 
• Sélection et suppression de fichiers 
• Renommer un fichier 
• Création et suppression de dossiers 
• Visualisation du contenu des dossiers 
• Lancement d'un programme 
• Utilisation de l'explorateur 
• Utilisation de la recherche de documents 
 
IMPRESSION DE DOCUMENTS 
• Visualiser une file d'attente 
• Modifier l'ordre de priorité 
• Supprimer une édition 
 
PRINCIPES DE SAUVEGARDE DES FICHIERS 
• Sauvegarde d'un disque ou d'un répertoire 
• Restauration 
 
LES UTILITAIRES 
• Antivirus 
• Réparation de fichiers 
• Récupération d'un fichier effacé 
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Stage conçu et diffusé par : 
La Chambre de Commerce et d'Industrie du Jura 

Etablissement public 
33, place de la Comédie 
39000 LONS-LE-SAUNIER 

Tél 03 84 24 15 76 – Fax 03 84 24 54 62 
vmonnier@jura.cci.fr ou mcretin@jura.cci.fr 

 


