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MS Windows

X Durée : 4H

1. Objectifs :

2. Contenu :

>

>

Y V VY

Acquérir les éléments de base de I’exploitation du systeme Windows XP

Présentation de Windows XP
Personnalisation du bureau
Exploration de 1’ordinateur
Gestion de fichiers et dossiers

MS Word

Xl Durée : SH

1. Objectifs :

2. Contenu :

A\

YV VYV VY

Aider l'utilisateur a confectionner son document Word.

Interface de Microsoft Word.

Création, ouverture et enregistrement d’un document
Saisie, modification et mise en forme de texte.

Mise en page et impression d'un document.

Gestion des tableaux

Microsoft Power Point

Xl Durée : 6H

1. Objectifs :

2. Contenu :

>

YV VYVY

Aider I'utilisateur a confectionner une présentation.

Les concepts de base de Ms PowerPoint

Création d'une présentation (insertion et suppression de diapositives)
Insertion des objets (Images, formes automatiques...)

Mise en forme et animation des diapositives

Mode d'affichage et génération de diaporama

[l Internet et Messagerie

X Durée : 6H

1. Objectifs :

2. Contenu :

vV VYV

VVVYYVYY

S'initier a I'utilisation d'Internet
Maitriser la gestion de son compte email.

Les services internent

Les outils de recherche (Annuaires de recherche, moteurs de recherche..
Méthode de Recherche (Recherche simple et avancée par mots-clés)
Recherche, présentation et exploitation des résultats

Création et gestion d'un compte email

Téléchargement des différents types de fichiers
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