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EXPLORATEUR WINDOWS XP PRO

DUREE : 1 JOURNEE
OBJECTIFS

» Permettre aux participants de maitriser les fonctions de WINDOWS XP PRO

LES FICHIERS

*- Ouvrir un document
*- Ouvrir un document a partir du menu “’documents’’
*_ Créer un nouveau document

*- Enregistrer un document
® Un nouveau document
® Un document existant

EXPLORATEUR DE WINDOWS

*- La fenétre de I’explorateur
*- Accéder a une unité/a un dossier

*- Définir la liste des document
® Définir la présentation de la liste
® Trier la liste des documents
® Définir les options d’affichage

*_ Sélectionner des documents
*_ Annuler la sélection de document

*- Rechercher un ou plusieurs documents
® En fonction du nom
® En fonction de la date de modification
® En fonction d’autres critéres

*_ Créer un dossier

*- Copier un dossier ou des documents
® Copier un dossier ou des documents sur une disquette

*- Déplacer un dossier ou des documents

*_. Renommer un document ou un dossier



*- Supprimer un dossier ou des documents

*_ Gérer les documents situés dans la corbeille
® Visualiser les documents
® Récupérer un ou plusieurs documents
® Vider la corbeille

*- Imprimer un document a partir de I’explorateur
*- Protéger/déprotéger un document

*- Ouvrir une application a partir de I’explorateur
® A partir d’un fichier de programme/d’un document
® A partir d’un fichier de données quelconque

*- Associer une extension a un fichier programme
® Définir I’extension
® Associer I’extension au fichier programme

*- Prévisualiser un document dans I’explorateur
*- Formater une disquette

*_ Modifier le nom du volume de ’unité

UTILITAIRES DISQUE

*- Utiliser Microsoft Backup
® Lancer Microsoft Backup
® Sauvegarder des documents
® Restaurer un ou plusieurs documents
® Exclure des types de documents d’une sauvegarde/restauration
® Créer un jeu de fichiers
® Exploiter un jeu de fichiers
® Effectuer une sauvegarde différentielle
® Vérifier une sauvegarde

® Gérer le lecteur de bande
*_ Scandisk
*- Défragmenter le disque

LES MOYENS UTILISES LORS DE LA FORMATION DU FORMATEUR _:
Utilisation du PC du client.
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