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PROGRAMME 

 
 
 
 
 
 
 

 Durée : à définir 
 

 
 Objectif 
Comprendre le vocabulaire et 
connaître la micro-informatique au 
travers de ses éléments essentiels. 
Ce stage permet aux futurs 
utilisateurs d'appréhender par la 
pratique, et en douceur, leur 
prochain outil de travail. 

 
 

 Personne concernée 
Toute personne ayant à utiliser un 
micro-ordinateur. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ORGANISATION DES FICHIERS 
et 

DECOUVERTE 
 
 
Le Finder 

 Utilité 
 Lister des fichiers d'une unité ou d'un dossier 
 La gestion des fichiers (copier, supprimer, déplacer…) 
 La gestion des dossiers (création, copie, suppression…) 
 Gestion de la corbeille (récupération, suppression définitive des 

fichiers supprimés) 
 La recherche de fichiers 
 Enregistrer un fichier Word ou Excel 

 
 
Exploiter des utilitaires 

 Enregistrer sur clé USB 
 Créer des alias (raccourcis) 
 Créer un fichier PDF 

 
 
Présentation et pratique 

 Découverte de Safari 
 
 

A savoir : 
A l’issue de cette formation, les participants seront capables de manipuler 
l’interface de travail. 
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