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LA FORMATION 100% NUMÉRIQUE

Découverte
Les différents moyens d’entrée-sortie : clavier, 
souris, écran, imprimantes, tablette graphique.

Le bureau 
La zone du bureau, la barre de menus, le pointeur, 
les icônes, le lanceur, la corbeille.

La souris 
Manipulation, principe mécanique, réglages  et  entre-
tien.

Les menus 
Déplacements dans la barre de menus, dans un 
menu. Découverte des raccourcis-clavier.

Ouverture et fermeture des éléments 
Contrôle par la souris, par le clavier, par les 
menus.

Les fenêtres 
Anatomie de la fenêtre, contenu possible des 
fenêtres, présentation, préférences. Les boîtes de dia-
logue.
Manipulation des fenêtres : déplacement, agran-
dissement, réduction, case Zoom.

Les sélections 
Selon la présentation dans une fenêtre (par 
icône, par liste) 
Suppression des éléments inutiles.

Le rangement des fichiers 
La hiérarchie des dossiers imbriqués, les noms de 
fichiers et de dossiers. Les familles. 
Les fenêtres-tiroir, les alias, le menu « Pomme » et 
ses dossiers. 
Sherlock : comment retrouver ses affaires.

Découverte du clavier 
Les caractères de base. Les caractères spéciaux 
Réglages utilisateur : répétition des touches, 
pause avant répétition.

Le disque dur, la mémoire vive 
Les stockages temporaires et définitifs. Les 
unités de mesure. Les contrôles. 
Les mesures de sécurité.
Utilisation des périphériques de stockageLes 
disquettes, les disques amovibles, les CD-Rom, 
les disques durs. Les cartes PCMCIA. 
Initialisation, manipulations, précautions d’emploi. 
Les supports venant du monde PC.

Les réseaux 
Les différents types de réseau (AppleTalk, 
Ethernet, USB, FireWire) 
Les paramétrages pour être vu sur le réseau, 
pour voir le réseau. 
Gestion des fichiers et des dossiers en réseau. Les 
boîtes aux lettres. Les autorisations de partage de 
fichier.

La sécurité 
La fréquence des enregistrements. Les copies de sau-
vegarde.

Ergonomie 
Réglages de l’écran. Calibration de base 
Position au poste de travail
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Pré-requis :
Aucune connaissance requise.


