
PROGRAMME DE FORMATION 
DECOUVERTE ENVIRONNEMENT WINDOWS 

 
 

OBJECTIFS : A l’issue de cette formation, le stagiaire sera capable d’utiliser les 
manipulations de base de l’environnement Windows. 
 

PUBLIC ET PRE-REQUIS : Toute personne souhaitant s’initier à Windows. 
 

DUREE : A définir lors de l'inscription. 
 
Découvrir les différentes composantes 
d'un ordinateur 
Connaître les différents composants d'un 
ordinateur 
Comprendre le rôle d'un système 
d'exploitation comme Windows 
 
Apprendre à manipuler la souris 
Les fonctions des boutons sur la souris 
Utiliser la souris pour réaliser différentes 
manipulations (sélectionner, déplacer...) 
 
Modifier la disposition des fenêtres 
pour travailler avec plusieurs 
applications 
Déplacer ou redimensionner la taille des 
fenêtres 
Modifier l'agencement des fenêtres 
Copier un élément d'une application et le 
coller dans un fichier d'une autre 
application 
 
Utiliser les accessoires de Windows 
Saisir une note dans Word 
Faire un dessin avec Paint 
Utiliser la calculatrice pour effectuer un 
calcul 
 
Gérer l'archivage des fichiers dans 
l'explorateur Windows 
Créer des dossiers pour ranger ses 
fichiers 

Créer des sous-dossiers dans un dossier 
Modifier le mode d'affichage de vos 
fichiers pour faciliter la recherche 
Trier les fichiers par date, par nom... 
Renommer un fichier et un dossier 
Copier ou déplacer des fichiers ou des 
dossiers 
Supprimer un fichier et le récupérer dans 
la corbeille 
 
Réaliser des recherches à partir de 
l'explorateur Windows 
Rechercher des images 
Rechercher des fichiers selon des critères 
de date ou de nom 
Rechercher les sites Internet qui traitent 
d'un sujet 
 
Personnaliser son environnement de 
travail 
Paramétrer la barre des tâches (où se 
trouve le bouton démarrer) 
Créer des raccourcis pour ouvrir un fichier 
plus rapidement 
Modifier la couleur de différents éléments 
de leur environnement (fenêtre, barre 
d'outils...) 
Paramétrer la vitesse de déplacement de 
la souris 
Modifier l'image de fond du bureau 
Changer la date et l'heure système 
Paramétrer l'imprimante 

 
Ce programme de formation est indicatif, la formati on est individualisée, 
différents points sont abordés et développés selon vos besoins.  


