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INITIATION A L’INFORMATIQUE 
Niveau 2  

 

Comme toutes les formations de la collection Edu-Performance, cette formation assistée par ordinateur a été 
conçue pour vous donner les connaissances indispensables à l’Initiation à l’Informatique. Cette formation est 
intégrée dans la génération iTutor2, qui comprend un module diagnostic permettant d'établir un parcours 
pédagogique spécifique à chaque étudiant. Nos logiciels entièrement interactifs sauront répondre à vos besoins 
et leur qualité supérieure comblera vos exigences. 

Sommaire du cours

1. Les traitements de textes 
Ouverture de Corel WordPerfect 8 
Ouverture de Microsoft Word 2000 
Saisie de texte 
Enregistrer un fichier  
Imprimer un document 
WordPad 
Bloc -notes 

   

2. Les tableurs 
Les logiciels de tableurs électroniques 
Ouverture de Microsoft Excel 2000 
Définition d'une feuille de calcul  
Saisir du texte dans une cellule 
Saisir des nombres dans une cellule 
Saisir une formule dans une cellule 
Supprimer le contenu d'une cellule 
Fermeture de Microsoft Excel 2000 

   

3. Les bases de données 
Ouverture de Microsoft Access 
Ouverture d'une base de données 
Ajouter un enregistrement dans une table 
Trier un champ en ordre croissant 
Définition du mode Création dans une 
table 
Exécuter une requête  

   

4. Les présentations 
Ouverture de Microsoft PowerPoint 2000 
Démarrer une nouvelle présentation 
Créer une diapositive  
Enregistrer une diapositive  
Le mode 'Diaporama'  

   

5. Les accessoires 
Les programmes du menu 'Accessoires' 
Le logiciel de dessins 'Paint' 
Les logiciels multimédias 
Le lecteur CD 

   

6. Qu'est-ce qu'un fichier? 
Ouverture du dossier 'Temporaire' 
Afficher les détails des fichiers 
Trier les fichiers par taille et par type 
Les fichiers d'applications et de données 
Les propriétés d'un fichier 
Fermeture de la fenêtre 

   

7. L'utilisation des dossiers  
Ouverture de l'Explorateur Windows 
L'arborescence des fichiers et dossiers 
Afficher les répertoires d'un dossier 
La section droite de l'Explorateur Windows 
Le dossier parent 
Création d'un nouveau dossier 

   

8. La sauvegarde de fichiers 
Explications sur la sauvegarde 
Accéder à 'Microsoft Backup' 
Créer une opération de sauvegarde 
Quelques options de sauvegarde 
Sélectionner les dossiers à sauvegarder 
D'autres options de sauvegarde 
Terminer la sauvegarde 
Le bouton 'Rapport' 
Quitter 'Microsoft Backup' 

   

9. Restaurer une sauvegarde 
Accéder à 'Microsoft Backup' 
Vérifier le chemin d'accès 
Sélectionner le dossier à restaurer 
Sélectionner le dossier de destination 
Lancer la restauration 

   

10. La recherche de fichiers 
Ouverture de la fenêtre 'Rechercher' 
Rechercher à partir du nom d'un fichier 
Ouverture d'un fichier trouvé 
Rechercher à partir de la date 
Les options avancées d'une recherche 
Rechercher à partir de la taille d'un fichier 

   

11. Le traitement des fichiers  
Déplacer un fichier 
Copier un fichier 
Envoyer des fichiers dans la corbeille 
L'Explorateur Windows en ressource active 
Récupérer les fichiers supprimés 
Supprimer définitivement des fichiers 

   

12. L'impression de documents 
Ouverture de la file d'attente d'impression 
Imprimer un document 
Les différentes options d'impression 
L'icône 'Imprimante' 
Suspendre une impression 
Annuler une impression  

 


