Plan formation Windows

1 Présentation du bureau

Présentation graphique de Windows. Analogie avec bureau réel et boîte à outils


-Démarrer (Arrêter l’ordinateur, Programmes, Mes Documents)


-Barre des tâches, Barre de lancement rapide


-Barre d’état


-Horloge, Calendrier

 Icônes : Raccourcis vers les différents programmes ou fichier

 Souris : 

-Pointer

-Cliquer

-Double-Cliquer

-Sélectionner les icônes

-Déplacement avec icônes

Matériel didactique Exercice 1

Exercices de localisation des composantes du bureau Windows 

Permet une révision du 1er point vu en classe.

Matériel didactique

Exercices de manipulation de la souris dans le bureau, Solitaire, Puzzle, Paint. Exercices pour chaque nouvelle manipulation

2
Gestion des fenêtres

Définition du concept de fenêtre, comme cette idée permet de faciliter la navigation et la communication avec l’ordinateur


L’ordinateur peut exécuter plusieurs programmes en même temps.


Permet une navigation facile à travers les applications.

Différente fonction à apprendre


-Réduire la fenêtre


-Restaurer la fenêtre


-Fermer la fenêtre


-Déplacer, agrandir, réduire, double clique plein écran

Matériel didactique Exercice 

Exercices improvisés et interactifs dans les fenêtres pour saisir les différentes actions possibles.

Déterminer une liste de fenêtres à ouvrir pour manipulation. 

(Word, Excel, Explorer, Note Pad, Paint)

3
Utilisation du clavier

Alphabet

Alphabet numérique

Ponctuation

Accents

Caractères spéciaux (Shift +)

Caractères spéciaux (Alt +)

Code ASCII (Alt XXX)

Matériel didactique Exercice 2 et 3

-Exercices pour apprentissage du clavier dans Word Pad

-Exercice avec dactylo

-Exercice avec le code ASCII

4 Accessoires et autres programmes : Définition et Utilité

· Calculatrice

· Bloc-notes

· Paint

· WordPad

· Lecteur multimédia

· Jeux

Matériel didactique

Exercices de sélection des accessoires dans le menu Démarrer

5  Introduction à la gestion de fichiers
-Nouveau fichier

-Déplacer les fichiers 

-Sauvegarde

 Renommer, Supprimer, Copier, Couper, Coller et autres applications

-Utiliser l’explorateur Windows (sous accessoires)

Matériel didactique Exercice 4

-Utiliser l’exercice gestion de fichier-Ménage du printemps.

