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Mode d’emploi / Kijan pou itilize gid la
Chaque module présente une notion, une procédure courte et un exercice. Travaillez sur des copies
de fichiers et notez vos résultats. Les illustrations sont des schémas pédagogiques simplifiés.
Chak modil prezante yon lide, yon ti pwosedi ak yon egzèsis. Travay sou kopi fichye epi ekri rezilta
ou. Imaj yo se desen pedagojik senplifye.

AVERTISSEMENT DE SÉCURITÉ / AVÈTISMAN SEKIRITE
Office 2010 ne reçoit plus de mises à jour de sécurité depuis le 13 octobre 2020. Pour travailler en ligne ou avec des
fichiers externes, utilisez une version prise en charge. / Office 2010 pa resevwa mizajou sekirite depi 13 oktòb 2020.
Pou travay sou entènèt oswa ak fichye lòt moun, itilize yon vèsyon ki toujou jwenn sipò.

Parcours / Pwogram
1. Découvrir Office 2010 et le ruban
2. Créer, ouvrir et gérer les fichiers
3. Word : saisir et corriger un texte
4. Word : mise en forme
5. Word : mise en page et impression
6. Word : tableaux et images
7. Word : styles et table des matières
8. Word : publipostage
9. Excel : cellules, lignes et colonnes
10. Excel : formules et références
11. Excel : fonctions essentielles
12. Excel : trier, filtrer et mettre en forme
13. Excel : graphiques et impression
14. PowerPoint : structure et thèmes
15. PowerPoint : médias et transitions
16. PowerPoint : présenter avec assurance
17. Access : comprendre une base de données
18. Access : tables, requêtes, formulaires, états
19. Intégration, sauvegarde et sécurité



Centre de Formation Professionnelle et de Services aux Entreprises 2

MODULE 01

Découvrir Office 2010 et le ruban

IMAGE DU CHAPITRE

IMAJ CHAPIT LA

Découvrir Office 2010 et le

ruban

Illustration pédagogique récente

Ilistrasyon pedagojik resan

FRANÇAIS — Comprendre et pratiquer
La suite regroupe plusieurs logiciels complémentaires. Le ruban classe les commandes par onglets et
groupes; la barre d’accès rapide conserve les commandes fréquentes.
• Repérer l’outil ou la commande indiquée.
• Appliquer la procédure sur un fichier d’essai.
• Enregistrer, vérifier le résultat puis corriger si nécessaire.

KREYÒL AYISYEN — Konprann epi pratike
Pake a mete plizyè lojisyèl ansanm. Riban an klase kòmand yo pa onglè ak gwoup; ba aksè rapid la
kenbe kòmand ou itilize souvan.
• Idantifye zouti oswa kòmand yo montre a.
• Pratike pwosedi a sou yon fichye egzèsis.
• Anrejistre, verifye rezilta a epi korije sa ki nesesè.

EXERCICE / EGZÈSIS
FR : réalisez l’action sur un exemple personnel et expliquez-la à un collègue.
KREYÒL : fè aksyon an sou yon egzanp pa ou epi esplike li bay yon lòt moun.
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MODULE 02

Créer, ouvrir et gérer les fichiers

IMAGE DU CHAPITRE

IMAJ CHAPIT LA

Créer, ouvrir et gérer les

fichiers

Illustration pédagogique récente

Ilistrasyon pedagojik resan

FRANÇAIS — Comprendre et pratiquer
Distinguez Nouveau, Ouvrir, Enregistrer et Enregistrer sous. Choisissez un nom explicite, un dossier
logique et un format adapté; utilisez PDF pour diffuser un document figé.
• Repérer l’outil ou la commande indiquée.
• Appliquer la procédure sur un fichier d’essai.
• Enregistrer, vérifier le résultat puis corriger si nécessaire.

KREYÒL AYISYEN — Konprann epi pratike
Fè diferans ant Nouvo, Louvri, Anrejistre ak Anrejistre kòm. Bay fichye a yon non klè, mete l nan bon
dosye epi chwazi fòma ki kòrèk; sèvi ak PDF pou pataje yon dokiman ki pa dwe chanje.
• Idantifye zouti oswa kòmand yo montre a.
• Pratike pwosedi a sou yon fichye egzèsis.
• Anrejistre, verifye rezilta a epi korije sa ki nesesè.

EXERCICE / EGZÈSIS
FR : réalisez l’action sur un exemple personnel et expliquez-la à un collègue.
KREYÒL : fè aksyon an sou yon egzanp pa ou epi esplike li bay yon lòt moun.
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MODULE 03

Word : saisir et corriger un texte

IMAGE DU CHAPITRE

IMAJ CHAPIT LA

Word : saisir et corriger un

texte

Illustration pédagogique récente

Ilistrasyon pedagojik resan

FRANÇAIS — Comprendre et pratiquer
Saisissez d’abord le contenu, puis corrigez avec les outils d’orthographe, Rechercher et Remplacer.
Les marques de mise en forme aident à voir espaces et paragraphes.
• Repérer l’outil ou la commande indiquée.
• Appliquer la procédure sur un fichier d’essai.
• Enregistrer, vérifier le résultat puis corriger si nécessaire.

KREYÒL AYISYEN — Konprann epi pratike
Antre tèks la anvan, apre sa korije l ak òtograf, Chèche ak Ranplase. Mak fòma yo ede wè espas ak
paragraf.
• Idantifye zouti oswa kòmand yo montre a.
• Pratike pwosedi a sou yon fichye egzèsis.
• Anrejistre, verifye rezilta a epi korije sa ki nesesè.

EXERCICE / EGZÈSIS
FR : réalisez l’action sur un exemple personnel et expliquez-la à un collègue.
KREYÒL : fè aksyon an sou yon egzanp pa ou epi esplike li bay yon lòt moun.
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MODULE 04

Word : mise en forme

IMAGE DU CHAPITRE

IMAJ CHAPIT LA

Word : mise en forme

Illustration pédagogique récente

Ilistrasyon pedagojik resan

FRANÇAIS — Comprendre et pratiquer
Police, taille, graisse, couleur et alignement doivent servir la lisibilité. Préférez les styles cohérents
aux modifications manuelles répétées.
• Repérer l’outil ou la commande indiquée.
• Appliquer la procédure sur un fichier d’essai.
• Enregistrer, vérifier le résultat puis corriger si nécessaire.

KREYÒL AYISYEN — Konprann epi pratike
Polis, gwosè, fonse, koulè ak aliyman dwe fè tèks la pi fasil pou li. Itilize estil ki konsistan olye ou fè
menm chanjman yo alamen.
• Idantifye zouti oswa kòmand yo montre a.
• Pratike pwosedi a sou yon fichye egzèsis.
• Anrejistre, verifye rezilta a epi korije sa ki nesesè.

EXERCICE / EGZÈSIS
FR : réalisez l’action sur un exemple personnel et expliquez-la à un collègue.
KREYÒL : fè aksyon an sou yon egzanp pa ou epi esplike li bay yon lòt moun.
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MODULE 05

Word : mise en page et impression

IMAGE DU CHAPITRE

IMAJ CHAPIT LA

Word : mise en page et

impression

Illustration pédagogique récente

Ilistrasyon pedagojik resan

FRANÇAIS — Comprendre et pratiquer
Réglez marges, orientation, taille du papier, en-têtes, pieds de page et numéros. Contrôlez l’aperçu
avant impression.
• Repérer l’outil ou la commande indiquée.
• Appliquer la procédure sur un fichier d’essai.
• Enregistrer, vérifier le résultat puis corriger si nécessaire.

KREYÒL AYISYEN — Konprann epi pratike
Ajiste maj, oryantasyon, gwosè papye, antèt, pye paj ak nimewo. Toujou gade apèsi anvan ou
enprime.
• Idantifye zouti oswa kòmand yo montre a.
• Pratike pwosedi a sou yon fichye egzèsis.
• Anrejistre, verifye rezilta a epi korije sa ki nesesè.

EXERCICE / EGZÈSIS
FR : réalisez l’action sur un exemple personnel et expliquez-la à un collègue.
KREYÒL : fè aksyon an sou yon egzanp pa ou epi esplike li bay yon lòt moun.
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MODULE 06

Word : tableaux et images

IMAGE DU CHAPITRE

IMAJ CHAPIT LA

Word : tableaux et images

Illustration pédagogique récente

Ilistrasyon pedagojik resan

FRANÇAIS — Comprendre et pratiquer
Un tableau organise des données; une image illustre une idée. Insérez, redimensionnez sans
déformer, choisissez l’habillage et ajoutez une légende.
• Repérer l’outil ou la commande indiquée.
• Appliquer la procédure sur un fichier d’essai.
• Enregistrer, vérifier le résultat puis corriger si nécessaire.

KREYÒL AYISYEN — Konprann epi pratike
Yon tablo òganize done; yon imaj esplike yon lide. Mete li, chanje gwosè san defòme, chwazi fason
tèks la pase bò kote l epi ajoute yon lejand.
• Idantifye zouti oswa kòmand yo montre a.
• Pratike pwosedi a sou yon fichye egzèsis.
• Anrejistre, verifye rezilta a epi korije sa ki nesesè.

EXERCICE / EGZÈSIS
FR : réalisez l’action sur un exemple personnel et expliquez-la à un collègue.
KREYÒL : fè aksyon an sou yon egzanp pa ou epi esplike li bay yon lòt moun.
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MODULE 07

Word : styles et table des matières

IMAGE DU CHAPITRE

IMAJ CHAPIT LA

Word : styles et table des

matières

Illustration pédagogique récente

Ilistrasyon pedagojik resan

FRANÇAIS — Comprendre et pratiquer
Appliquez Titre 1, Titre 2 et Titre 3 pour créer une hiérarchie. Une table des matières automatique se
met à jour après modification.
• Repérer l’outil ou la commande indiquée.
• Appliquer la procédure sur un fichier d’essai.
• Enregistrer, vérifier le résultat puis corriger si nécessaire.

KREYÒL AYISYEN — Konprann epi pratike
Aplike Tit 1, Tit 2 ak Tit 3 pou kreye yerachi. Yon tab matyè otomatik ka mete ajou apre chanjman.
• Idantifye zouti oswa kòmand yo montre a.
• Pratike pwosedi a sou yon fichye egzèsis.
• Anrejistre, verifye rezilta a epi korije sa ki nesesè.

EXERCICE / EGZÈSIS
FR : réalisez l’action sur un exemple personnel et expliquez-la à un collègue.
KREYÒL : fè aksyon an sou yon egzanp pa ou epi esplike li bay yon lòt moun.
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MODULE 08

Word : publipostage

IMAGE DU CHAPITRE

IMAJ CHAPIT LA

Word : publipostage

Illustration pédagogique récente

Ilistrasyon pedagojik resan

FRANÇAIS — Comprendre et pratiquer
Le publipostage combine un document principal avec une liste de destinataires. Vérifiez les champs
et prévisualisez chaque lettre avant la fusion.
• Repérer l’outil ou la commande indiquée.
• Appliquer la procédure sur un fichier d’essai.
• Enregistrer, vérifier le résultat puis corriger si nécessaire.

KREYÒL AYISYEN — Konprann epi pratike
Mail merge mete yon dokiman prensipal ansanm ak lis moun k ap resevwa yo. Verifye chan yo epi
gade chak lèt anvan fizyon an.
• Idantifye zouti oswa kòmand yo montre a.
• Pratike pwosedi a sou yon fichye egzèsis.
• Anrejistre, verifye rezilta a epi korije sa ki nesesè.

EXERCICE / EGZÈSIS
FR : réalisez l’action sur un exemple personnel et expliquez-la à un collègue.
KREYÒL : fè aksyon an sou yon egzanp pa ou epi esplike li bay yon lòt moun.
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MODULE 09

Excel : cellules, lignes et colonnes

IMAGE DU CHAPITRE

IMAJ CHAPIT LA

Excel : cellules, lignes et

colonnes

Illustration pédagogique récente

Ilistrasyon pedagojik resan

FRANÇAIS — Comprendre et pratiquer
Une cellule se repère par colonne et ligne, par exemple B4. Saisissez texte, nombres ou dates et
utilisez la poignée de recopie.
• Repérer l’outil ou la commande indiquée.
• Appliquer la procédure sur un fichier d’essai.
• Enregistrer, vérifier le résultat puis corriger si nécessaire.

KREYÒL AYISYEN — Konprann epi pratike
Yon selil gen non kolòn ak nimewo liy, pa egzanp B4. Antre tèks, chif oswa dat epi itilize manch kopi
a.
• Idantifye zouti oswa kòmand yo montre a.
• Pratike pwosedi a sou yon fichye egzèsis.
• Anrejistre, verifye rezilta a epi korije sa ki nesesè.

EXERCICE / EGZÈSIS
FR : réalisez l’action sur un exemple personnel et expliquez-la à un collègue.
KREYÒL : fè aksyon an sou yon egzanp pa ou epi esplike li bay yon lòt moun.
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MODULE 10

Excel : formules et références

IMAGE DU CHAPITRE

IMAJ CHAPIT LA

Excel : formules et références

Illustration pédagogique récente

Ilistrasyon pedagojik resan

FRANÇAIS — Comprendre et pratiquer
Une formule commence par =. Les références relatives changent lors de la copie; les références
absolues, comme $A$1, restent fixes.
• Repérer l’outil ou la commande indiquée.
• Appliquer la procédure sur un fichier d’essai.
• Enregistrer, vérifier le résultat puis corriger si nécessaire.

KREYÒL AYISYEN — Konprann epi pratike
Yon fòmil kòmanse ak =. Referans relatif chanje lè ou kopye; referans absoli tankou $A$1 rete menm
jan.
• Idantifye zouti oswa kòmand yo montre a.
• Pratike pwosedi a sou yon fichye egzèsis.
• Anrejistre, verifye rezilta a epi korije sa ki nesesè.

EXERCICE / EGZÈSIS
FR : réalisez l’action sur un exemple personnel et expliquez-la à un collègue.
KREYÒL : fè aksyon an sou yon egzanp pa ou epi esplike li bay yon lòt moun.



Centre de Formation Professionnelle et de Services aux Entreprises 12

MODULE 11

Excel : fonctions essentielles

IMAGE DU CHAPITRE

IMAJ CHAPIT LA

Excel : fonctions essentielles

Illustration pédagogique récente

Ilistrasyon pedagojik resan

FRANÇAIS — Comprendre et pratiquer
Maîtrisez SOMME, MOYENNE, MIN, MAX, NB et SI. Utilisez l’assistant de fonction et contrôlez la plage
sélectionnée.
• Repérer l’outil ou la commande indiquée.
• Appliquer la procédure sur un fichier d’essai.
• Enregistrer, vérifier le résultat puis corriger si nécessaire.

KREYÒL AYISYEN — Konprann epi pratike
Aprann SOMME, MOYENNE, MIN, MAX, NB ak SI. Sèvi ak asistans fonksyon an epi verifye zòn selil ou
chwazi a.
• Idantifye zouti oswa kòmand yo montre a.
• Pratike pwosedi a sou yon fichye egzèsis.
• Anrejistre, verifye rezilta a epi korije sa ki nesesè.

EXERCICE / EGZÈSIS
FR : réalisez l’action sur un exemple personnel et expliquez-la à un collègue.
KREYÒL : fè aksyon an sou yon egzanp pa ou epi esplike li bay yon lòt moun.
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MODULE 12

Excel : trier, filtrer et mettre en forme

IMAGE DU CHAPITRE

IMAJ CHAPIT LA

Excel : trier, filtrer et mettre

en forme

Illustration pédagogique récente

Ilistrasyon pedagojik resan

FRANÇAIS — Comprendre et pratiquer
Transformez la plage en tableau, conservez une ligne d’en-têtes, triez selon un critère et filtrez sans
supprimer les données.
• Repérer l’outil ou la commande indiquée.
• Appliquer la procédure sur un fichier d’essai.
• Enregistrer, vérifier le résultat puis corriger si nécessaire.

KREYÒL AYISYEN — Konprann epi pratike
Mete zòn nan kòm tablo, kenbe yon liy tit, klase selon yon kritè epi filtre san efase done yo.
• Idantifye zouti oswa kòmand yo montre a.
• Pratike pwosedi a sou yon fichye egzèsis.
• Anrejistre, verifye rezilta a epi korije sa ki nesesè.

EXERCICE / EGZÈSIS
FR : réalisez l’action sur un exemple personnel et expliquez-la à un collègue.
KREYÒL : fè aksyon an sou yon egzanp pa ou epi esplike li bay yon lòt moun.
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MODULE 13

Excel : graphiques et impression

IMAGE DU CHAPITRE

IMAJ CHAPIT LA

Excel : graphiques et

impression

Illustration pédagogique récente

Ilistrasyon pedagojik resan

FRANÇAIS — Comprendre et pratiquer
Choisissez un graphique adapté au message, donnez-lui un titre et évitez les effets inutiles.
Définissez la zone d’impression et répétez les en-têtes.
• Repérer l’outil ou la commande indiquée.
• Appliquer la procédure sur un fichier d’essai.
• Enregistrer, vérifier le résultat puis corriger si nécessaire.

KREYÒL AYISYEN — Konprann epi pratike
Chwazi yon grafik ki mache ak mesaj la, bay li tit epi evite efè ki pa nesesè. Defini zòn enprime a epi
repete tèt kolòn yo.
• Idantifye zouti oswa kòmand yo montre a.
• Pratike pwosedi a sou yon fichye egzèsis.
• Anrejistre, verifye rezilta a epi korije sa ki nesesè.

EXERCICE / EGZÈSIS
FR : réalisez l’action sur un exemple personnel et expliquez-la à un collègue.
KREYÒL : fè aksyon an sou yon egzanp pa ou epi esplike li bay yon lòt moun.
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MODULE 14

PowerPoint : structure et thèmes

IMAGE DU CHAPITRE

IMAJ CHAPIT LA

PowerPoint : structure et

thèmes

Illustration pédagogique récente

Ilistrasyon pedagojik resan

FRANÇAIS — Comprendre et pratiquer
Une présentation efficace suit une histoire: ouverture, idées principales, synthèse et action. Un
thème assure la cohérence visuelle.
• Repérer l’outil ou la commande indiquée.
• Appliquer la procédure sur un fichier d’essai.
• Enregistrer, vérifier le résultat puis corriger si nécessaire.

KREYÒL AYISYEN — Konprann epi pratike
Yon bon prezantasyon swiv yon istwa: ouvèti, lide prensipal, rezime ak aksyon. Yon tèm bay tout
diapozitiv yo menm aparans.
• Idantifye zouti oswa kòmand yo montre a.
• Pratike pwosedi a sou yon fichye egzèsis.
• Anrejistre, verifye rezilta a epi korije sa ki nesesè.

EXERCICE / EGZÈSIS
FR : réalisez l’action sur un exemple personnel et expliquez-la à un collègue.
KREYÒL : fè aksyon an sou yon egzanp pa ou epi esplike li bay yon lòt moun.
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MODULE 15

PowerPoint : médias et transitions

IMAGE DU CHAPITRE

IMAJ CHAPIT LA

PowerPoint : médias et

transitions

Illustration pédagogique récente

Ilistrasyon pedagojik resan

FRANÇAIS — Comprendre et pratiquer
Insérez des images lisibles et légales d’utilisation. Compressez les médias; limitez transitions et
animations à celles qui soutiennent le message.
• Repérer l’outil ou la commande indiquée.
• Appliquer la procédure sur un fichier d’essai.
• Enregistrer, vérifier le résultat puis corriger si nécessaire.

KREYÒL AYISYEN — Konprann epi pratike
Mete imaj ki klè epi ou gen dwa itilize. Konprese medya yo; limite tranzisyon ak animasyon ak sa ki
ede mesaj la.
• Idantifye zouti oswa kòmand yo montre a.
• Pratike pwosedi a sou yon fichye egzèsis.
• Anrejistre, verifye rezilta a epi korije sa ki nesesè.

EXERCICE / EGZÈSIS
FR : réalisez l’action sur un exemple personnel et expliquez-la à un collègue.
KREYÒL : fè aksyon an sou yon egzanp pa ou epi esplike li bay yon lòt moun.
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MODULE 16

PowerPoint : présenter avec assurance

IMAGE DU CHAPITRE

IMAJ CHAPIT LA

PowerPoint : présenter avec

assurance

Illustration pédagogique récente

Ilistrasyon pedagojik resan

FRANÇAIS — Comprendre et pratiquer
Répétez, utilisez le mode Présentateur et gardez un plan de secours en PDF. Une diapositive soutient
la parole; elle ne la remplace pas.
• Repérer l’outil ou la commande indiquée.
• Appliquer la procédure sur un fichier d’essai.
• Enregistrer, vérifier le résultat puis corriger si nécessaire.

KREYÒL AYISYEN — Konprann epi pratike
Repete, sèvi ak mòd Prezantatè epi kenbe yon kopi PDF kòm plan sekou. Yon diapozitiv soutni pawòl
ou; li pa ranplase li.
• Idantifye zouti oswa kòmand yo montre a.
• Pratike pwosedi a sou yon fichye egzèsis.
• Anrejistre, verifye rezilta a epi korije sa ki nesesè.

EXERCICE / EGZÈSIS
FR : réalisez l’action sur un exemple personnel et expliquez-la à un collègue.
KREYÒL : fè aksyon an sou yon egzanp pa ou epi esplike li bay yon lòt moun.
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MODULE 17

Access : comprendre une base de
données

IMAGE DU CHAPITRE

IMAJ CHAPIT LA

Access : comprendre une base

de données

Illustration pédagogique récente

Ilistrasyon pedagojik resan

FRANÇAIS — Comprendre et pratiquer
Une base relationnelle stocke les données dans des tables liées. Une clé primaire identifie chaque
enregistrement sans ambiguïté.
• Repérer l’outil ou la commande indiquée.
• Appliquer la procédure sur un fichier d’essai.
• Enregistrer, vérifier le résultat puis corriger si nécessaire.

KREYÒL AYISYEN — Konprann epi pratike
Yon bazdone relasyonèl sere done nan tablo ki konekte. Yon kle prensipal idantifye chak
anrejistreman san konfizyon.
• Idantifye zouti oswa kòmand yo montre a.
• Pratike pwosedi a sou yon fichye egzèsis.
• Anrejistre, verifye rezilta a epi korije sa ki nesesè.

EXERCICE / EGZÈSIS
FR : réalisez l’action sur un exemple personnel et expliquez-la à un collègue.
KREYÒL : fè aksyon an sou yon egzanp pa ou epi esplike li bay yon lòt moun.
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MODULE 18

Access : tables, requêtes, formulaires,
états

IMAGE DU CHAPITRE

IMAJ CHAPIT LA

Access : tables, requêtes,

formulaires, états

Illustration pédagogique récente

Ilistrasyon pedagojik resan

FRANÇAIS — Comprendre et pratiquer
Les tables stockent, les requêtes sélectionnent, les formulaires facilitent la saisie et les états
présentent ou impriment les résultats.
• Repérer l’outil ou la commande indiquée.
• Appliquer la procédure sur un fichier d’essai.
• Enregistrer, vérifier le résultat puis corriger si nécessaire.

KREYÒL AYISYEN — Konprann epi pratike
Tablo sere done, rekèt chwazi yo, fòm fasilite antre done epi rapò montre oswa enprime rezilta yo.
• Idantifye zouti oswa kòmand yo montre a.
• Pratike pwosedi a sou yon fichye egzèsis.
• Anrejistre, verifye rezilta a epi korije sa ki nesesè.

EXERCICE / EGZÈSIS
FR : réalisez l’action sur un exemple personnel et expliquez-la à un collègue.
KREYÒL : fè aksyon an sou yon egzanp pa ou epi esplike li bay yon lòt moun.
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MODULE 19

Intégration, sauvegarde et sécurité

IMAGE DU CHAPITRE

IMAJ CHAPIT LA

Intégration, sauvegarde et

sécurité

Illustration pédagogique récente

Ilistrasyon pedagojik resan

FRANÇAIS — Comprendre et pratiquer
Copiez un tableau Excel dans Word ou PowerPoint avec le type de liaison approprié. Sauvegardez en
deux lieux et n’ouvrez jamais une macro non fiable.
• Repérer l’outil ou la commande indiquée.
• Appliquer la procédure sur un fichier d’essai.
• Enregistrer, vérifier le résultat puis corriger si nécessaire.

KREYÒL AYISYEN — Konprann epi pratike
Kopye yon tablo Excel nan Word oswa PowerPoint ak bon kalite lyen. Fè kopi sekirite nan de kote epi
pa janm louvri yon makwo ou pa fè konfyans.
• Idantifye zouti oswa kòmand yo montre a.
• Pratike pwosedi a sou yon fichye egzèsis.
• Anrejistre, verifye rezilta a epi korije sa ki nesesè.

EXERCICE / EGZÈSIS
FR : réalisez l’action sur un exemple personnel et expliquez-la à un collègue.
KREYÒL : fè aksyon an sou yon egzanp pa ou epi esplike li bay yon lòt moun.
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Évaluation finale / Evalyasyon final
Réalisez un projet complet sans suivre mot à mot le guide. Présentez le résultat, expliquez vos choix,
puis utilisez la grille suivante.
Fè yon pwojè konplè san suiv gid la mo pou mo. Prezante rezilta a, esplike chwa ou yo, epi sèvi ak
kad evalyasyon sa a.

Critère / Kritè À vérifier / Sa pou verifye

Organisation Noms, dossiers, ordre logique / Non, dosye, lòd lojik

Exactitude Résultat correct et contrôlé / Rezilta kòrèk epi verifye

Autonomie Procédure expliquée / Pwosedi esplike

Sécurité Sauvegarde et prudence / Backup ak prekosyon

Ressources / Resous
• Page du formateur : https://alapierreentreprises.org/fr/formateur/albertho-lapierre
• Microsoft — Fin du support Office 2010 :
https://support.microsoft.com/en-us/office/end-of-support-for-office-2010-3a3e45de-51ac-4944-b2ba-c2e415432789

Ce manuel est une ressource pédagogique indépendante. Les noms de produits appartiennent à leurs titulaires
respectifs. / Manyèl sa a se yon resous pedagojik endepandan. Non pwodwi yo se pwopriyete mèt respektif yo.
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Mode d’emploi / Kijan pou itilize gid la
Chaque module présente une notion, une procédure courte et un exercice. Travaillez sur des copies
de fichiers et notez vos résultats. Les illustrations sont des schémas pédagogiques simplifiés.
Chak modil prezante yon lide, yon ti pwosedi ak yon egzèsis. Travay sou kopi fichye epi ekri rezilta
ou. Imaj yo se desen pedagojik senplifye.

AVERTISSEMENT DE SÉCURITÉ / AVÈTISMAN SEKIRITE
Windows 7 a atteint sa fin de support le 14 janvier 2020. Réservez-le à un laboratoire hors ligne; ne l’utilisez pas pour
des comptes ou données sensibles. / Sipò Windows 7 fini 14 janvye 2020. Kenbe li pou laboratwa san entènèt; pa
itilize li pou kont oswa done sansib.

Parcours / Pwogram
1. Découvrir le bureau Windows 7
2. Souris, clavier et raccourcis
3. Gérer les fenêtres
4. Fichiers et dossiers
5. Bibliothèques et recherche
6. Personnaliser le poste
7. Comptes et mots de passe
8. Panneau de configuration
9. Installer et désinstaller
10. Imprimantes et périphériques
11. Réseau et Internet
12. Navigateur et courriel
13. Sécurité et mises à jour
14. Maintenance et sauvegarde
15. Restauration et dépannage



Centre de Formation Professionnelle et de Services aux Entreprises 2

MODULE 01

Découvrir le bureau Windows 7

IMAGE DU CHAPITRE

IMAJ CHAPIT LA

Découvrir le bureau Windows 7

Illustration pédagogique récente

Ilistrasyon pedagojik resan

FRANÇAIS — Comprendre et pratiquer
Le Bureau contient icônes, barre des tâches et zone de notification. Le menu Démarrer donne accès
aux programmes, recherches et commandes d’arrêt.
• Repérer l’outil ou la commande indiquée.
• Appliquer la procédure sur un fichier d’essai.
• Enregistrer, vérifier le résultat puis corriger si nécessaire.

KREYÒL AYISYEN — Konprann epi pratike
Biwo a gen ikon, ba travay ak zòn notifikasyon. Meni Demare a bay aksè ak pwogram, rechèch ak
kòmand pou fèmen òdinatè a.
• Idantifye zouti oswa kòmand yo montre a.
• Pratike pwosedi a sou yon fichye egzèsis.
• Anrejistre, verifye rezilta a epi korije sa ki nesesè.

EXERCICE / EGZÈSIS
FR : réalisez l’action sur un exemple personnel et expliquez-la à un collègue.
KREYÒL : fè aksyon an sou yon egzanp pa ou epi esplike li bay yon lòt moun.
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MODULE 02

Souris, clavier et raccourcis

IMAGE DU CHAPITRE

IMAJ CHAPIT LA

Souris, clavier et raccourcis

Illustration pédagogique récente

Ilistrasyon pedagojik resan

FRANÇAIS — Comprendre et pratiquer
Un clic sélectionne, un double-clic ouvre et un clic droit affiche un menu contextuel. Ctrl+C copie,
Ctrl+V colle, Ctrl+Z annule.
• Repérer l’outil ou la commande indiquée.
• Appliquer la procédure sur un fichier d’essai.
• Enregistrer, vérifier le résultat puis corriger si nécessaire.

KREYÒL AYISYEN — Konprann epi pratike
Yon klik chwazi, de klik louvri epi klik dwat montre yon meni. Ctrl+C kopye, Ctrl+V kole, Ctrl+Z anile.
• Idantifye zouti oswa kòmand yo montre a.
• Pratike pwosedi a sou yon fichye egzèsis.
• Anrejistre, verifye rezilta a epi korije sa ki nesesè.

EXERCICE / EGZÈSIS
FR : réalisez l’action sur un exemple personnel et expliquez-la à un collègue.
KREYÒL : fè aksyon an sou yon egzanp pa ou epi esplike li bay yon lòt moun.
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MODULE 03

Gérer les fenêtres

IMAGE DU CHAPITRE

IMAJ CHAPIT LA

Gérer les fenêtres

Illustration pédagogique récente

Ilistrasyon pedagojik resan

FRANÇAIS — Comprendre et pratiquer
Utilisez réduire, agrandir, restaurer et fermer. Alt+Tab passe d’une application à l’autre; l’ancrage
place deux fenêtres côte à côte.
• Repérer l’outil ou la commande indiquée.
• Appliquer la procédure sur un fichier d’essai.
• Enregistrer, vérifier le résultat puis corriger si nécessaire.

KREYÒL AYISYEN — Konprann epi pratike
Sèvi ak minimize, maksimize, restore ak fèmen. Alt+Tab pase soti nan yon aplikasyon pou ale nan
yon lòt; ancrage mete de fenèt kòtakòt.
• Idantifye zouti oswa kòmand yo montre a.
• Pratike pwosedi a sou yon fichye egzèsis.
• Anrejistre, verifye rezilta a epi korije sa ki nesesè.

EXERCICE / EGZÈSIS
FR : réalisez l’action sur un exemple personnel et expliquez-la à un collègue.
KREYÒL : fè aksyon an sou yon egzanp pa ou epi esplike li bay yon lòt moun.
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MODULE 04

Fichiers et dossiers

IMAGE DU CHAPITRE

IMAJ CHAPIT LA

Fichiers et dossiers

Illustration pédagogique récente

Ilistrasyon pedagojik resan

FRANÇAIS — Comprendre et pratiquer
Créez une arborescence simple, nommez clairement et distinguez copier, déplacer, renommer et
supprimer. La Corbeille permet souvent de restaurer.
• Repérer l’outil ou la commande indiquée.
• Appliquer la procédure sur un fichier d’essai.
• Enregistrer, vérifier le résultat puis corriger si nécessaire.

KREYÒL AYISYEN — Konprann epi pratike
Kreye yon estrikti dosye senp, bay non klè epi fè diferans ant kopye, deplase, chanje non ak efase.
Poubèl la ka pèmèt retabli.
• Idantifye zouti oswa kòmand yo montre a.
• Pratike pwosedi a sou yon fichye egzèsis.
• Anrejistre, verifye rezilta a epi korije sa ki nesesè.

EXERCICE / EGZÈSIS
FR : réalisez l’action sur un exemple personnel et expliquez-la à un collègue.
KREYÒL : fè aksyon an sou yon egzanp pa ou epi esplike li bay yon lòt moun.
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MODULE 05

Bibliothèques et recherche

IMAGE DU CHAPITRE

IMAJ CHAPIT LA

Bibliothèques et recherche

Illustration pédagogique récente

Ilistrasyon pedagojik resan

FRANÇAIS — Comprendre et pratiquer
Les bibliothèques regroupent plusieurs emplacements. Utilisez la zone de recherche, les filtres par
date ou type et les propriétés du fichier.
• Repérer l’outil ou la commande indiquée.
• Appliquer la procédure sur un fichier d’essai.
• Enregistrer, vérifier le résultat puis corriger si nécessaire.

KREYÒL AYISYEN — Konprann epi pratike
Bibliyotèk yo mete plizyè kote ansanm. Sèvi ak rechèch, filtre pa dat oswa kalite epi gade pwopriyete
fichye a.
• Idantifye zouti oswa kòmand yo montre a.
• Pratike pwosedi a sou yon fichye egzèsis.
• Anrejistre, verifye rezilta a epi korije sa ki nesesè.

EXERCICE / EGZÈSIS
FR : réalisez l’action sur un exemple personnel et expliquez-la à un collègue.
KREYÒL : fè aksyon an sou yon egzanp pa ou epi esplike li bay yon lòt moun.
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MODULE 06

Personnaliser le poste

IMAGE DU CHAPITRE

IMAJ CHAPIT LA

Personnaliser le poste

Illustration pédagogique récente

Ilistrasyon pedagojik resan

FRANÇAIS — Comprendre et pratiquer
Modifiez fond d’écran, résolution, sons et écran de veille sans nuire à la lisibilité ni aux performances.
• Repérer l’outil ou la commande indiquée.
• Appliquer la procédure sur un fichier d’essai.
• Enregistrer, vérifier le résultat puis corriger si nécessaire.

KREYÒL AYISYEN — Konprann epi pratike
Chanje imaj fon ekran, rezolisyon, son ak ekran vèy san diminye lizibilite oswa pèfòmans.
• Idantifye zouti oswa kòmand yo montre a.
• Pratike pwosedi a sou yon fichye egzèsis.
• Anrejistre, verifye rezilta a epi korije sa ki nesesè.

EXERCICE / EGZÈSIS
FR : réalisez l’action sur un exemple personnel et expliquez-la à un collègue.
KREYÒL : fè aksyon an sou yon egzanp pa ou epi esplike li bay yon lòt moun.
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MODULE 07

Comptes et mots de passe

IMAGE DU CHAPITRE

IMAJ CHAPIT LA

Comptes et mots de passe

Illustration pédagogique récente

Ilistrasyon pedagojik resan

FRANÇAIS — Comprendre et pratiquer
Chaque utilisateur doit avoir son compte. Réservez les droits administrateur aux installations et
protégez la session par un mot de passe robuste.
• Repérer l’outil ou la commande indiquée.
• Appliquer la procédure sur un fichier d’essai.
• Enregistrer, vérifier le résultat puis corriger si nécessaire.

KREYÒL AYISYEN — Konprann epi pratike
Chak moun dwe gen kont pa li. Kite dwa administratè pou enstalasyon sèlman epi pwoteje sesyon an
ak yon modpas solid.
• Idantifye zouti oswa kòmand yo montre a.
• Pratike pwosedi a sou yon fichye egzèsis.
• Anrejistre, verifye rezilta a epi korije sa ki nesesè.

EXERCICE / EGZÈSIS
FR : réalisez l’action sur un exemple personnel et expliquez-la à un collègue.
KREYÒL : fè aksyon an sou yon egzanp pa ou epi esplike li bay yon lòt moun.



Centre de Formation Professionnelle et de Services aux Entreprises 9

MODULE 08

Panneau de configuration

IMAGE DU CHAPITRE

IMAJ CHAPIT LA

Panneau de configuration

Illustration pédagogique récente

Ilistrasyon pedagojik resan

FRANÇAIS — Comprendre et pratiquer
Le Panneau de configuration centralise système, réseau, matériel, programmes et options
d’accessibilité. Modifiez un réglage à la fois.
• Repérer l’outil ou la commande indiquée.
• Appliquer la procédure sur un fichier d’essai.
• Enregistrer, vérifier le résultat puis corriger si nécessaire.

KREYÒL AYISYEN — Konprann epi pratike
Pano kontwòl la rasanble sistèm, rezo, ekipman, pwogram ak aksè. Chanje yon sèl paramèt alafwa.
• Idantifye zouti oswa kòmand yo montre a.
• Pratike pwosedi a sou yon fichye egzèsis.
• Anrejistre, verifye rezilta a epi korije sa ki nesesè.

EXERCICE / EGZÈSIS
FR : réalisez l’action sur un exemple personnel et expliquez-la à un collègue.
KREYÒL : fè aksyon an sou yon egzanp pa ou epi esplike li bay yon lòt moun.
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MODULE 09

Installer et désinstaller

IMAGE DU CHAPITRE

IMAJ CHAPIT LA

Installer et désinstaller

Illustration pédagogique récente

Ilistrasyon pedagojik resan

FRANÇAIS — Comprendre et pratiquer
N’installez que depuis une source connue. Vérifiez licence et compatibilité; désinstallez depuis
Programmes et fonctionnalités.
• Repérer l’outil ou la commande indiquée.
• Appliquer la procédure sur un fichier d’essai.
• Enregistrer, vérifier le résultat puis corriger si nécessaire.

KREYÒL AYISYEN — Konprann epi pratike
Enstale sèlman soti nan sous ou konnen. Verifye lisans ak konpatibilite; retire pwogram nan Pwogram
ak Fonksyonalite.
• Idantifye zouti oswa kòmand yo montre a.
• Pratike pwosedi a sou yon fichye egzèsis.
• Anrejistre, verifye rezilta a epi korije sa ki nesesè.

EXERCICE / EGZÈSIS
FR : réalisez l’action sur un exemple personnel et expliquez-la à un collègue.
KREYÒL : fè aksyon an sou yon egzanp pa ou epi esplike li bay yon lòt moun.
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MODULE 10

Imprimantes et périphériques

IMAGE DU CHAPITRE

IMAJ CHAPIT LA

Imprimantes et périphériques

Illustration pédagogique récente

Ilistrasyon pedagojik resan

FRANÇAIS — Comprendre et pratiquer
Ajoutez l’appareil, installez le pilote approprié, définissez l’imprimante par défaut et testez avec une
page simple.
• Repérer l’outil ou la commande indiquée.
• Appliquer la procédure sur un fichier d’essai.
• Enregistrer, vérifier le résultat puis corriger si nécessaire.

KREYÒL AYISYEN — Konprann epi pratike
Ajoute aparèy la, enstale bon pilòt la, chwazi enprimant pa defo epi teste ak yon paj senp.
• Idantifye zouti oswa kòmand yo montre a.
• Pratike pwosedi a sou yon fichye egzèsis.
• Anrejistre, verifye rezilta a epi korije sa ki nesesè.

EXERCICE / EGZÈSIS
FR : réalisez l’action sur un exemple personnel et expliquez-la à un collègue.
KREYÒL : fè aksyon an sou yon egzanp pa ou epi esplike li bay yon lòt moun.
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MODULE 11

Réseau et Internet

IMAGE DU CHAPITRE

IMAJ CHAPIT LA

Réseau et Internet

Illustration pédagogique récente

Ilistrasyon pedagojik resan

FRANÇAIS — Comprendre et pratiquer
Identifiez réseau filaire ou Wi-Fi, vérifiez l’adresse et l’accès Internet. N’utilisez pas un réseau public
pour des données sensibles.
• Repérer l’outil ou la commande indiquée.
• Appliquer la procédure sur un fichier d’essai.
• Enregistrer, vérifier le résultat puis corriger si nécessaire.

KREYÒL AYISYEN — Konprann epi pratike
Idantifye rezo kab oswa Wi-Fi, verifye adrès ak aksè Entènèt. Pa itilize rezo piblik pou done sansib.
• Idantifye zouti oswa kòmand yo montre a.
• Pratike pwosedi a sou yon fichye egzèsis.
• Anrejistre, verifye rezilta a epi korije sa ki nesesè.

EXERCICE / EGZÈSIS
FR : réalisez l’action sur un exemple personnel et expliquez-la à un collègue.
KREYÒL : fè aksyon an sou yon egzanp pa ou epi esplike li bay yon lòt moun.
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MODULE 12

Navigateur et courriel

IMAGE DU CHAPITRE

IMAJ CHAPIT LA

Navigateur et courriel

Illustration pédagogique récente

Ilistrasyon pedagojik resan

FRANÇAIS — Comprendre et pratiquer
Vérifiez l’adresse du site, gérez favoris et téléchargements. Méfiez-vous des pièces jointes, urgences
artificielles et demandes de mot de passe.
• Repérer l’outil ou la commande indiquée.
• Appliquer la procédure sur un fichier d’essai.
• Enregistrer, vérifier le résultat puis corriger si nécessaire.

KREYÒL AYISYEN — Konprann epi pratike
Verifye adrès sit la, jere favori ak telechajman. Pran prekosyon ak pyès atache, mesaj prese ak
demann modpas.
• Idantifye zouti oswa kòmand yo montre a.
• Pratike pwosedi a sou yon fichye egzèsis.
• Anrejistre, verifye rezilta a epi korije sa ki nesesè.

EXERCICE / EGZÈSIS
FR : réalisez l’action sur un exemple personnel et expliquez-la à un collègue.
KREYÒL : fè aksyon an sou yon egzanp pa ou epi esplike li bay yon lòt moun.
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MODULE 13

Sécurité et mises à jour

IMAGE DU CHAPITRE

IMAJ CHAPIT LA

Sécurité et mises à jour

Illustration pédagogique récente

Ilistrasyon pedagojik resan

FRANÇAIS — Comprendre et pratiquer
Pare-feu, antivirus et mises à jour réduisent les risques, mais Windows 7 n’est plus pris en charge.
Utilisez-le hors ligne pour la formation.
• Repérer l’outil ou la commande indiquée.
• Appliquer la procédure sur un fichier d’essai.
• Enregistrer, vérifier le résultat puis corriger si nécessaire.

KREYÒL AYISYEN — Konprann epi pratike
Pare-feu, antivirus ak mizajou diminye risk, men Windows 7 pa jwenn sipò ankò. Itilize li deyò entènèt
pou fòmasyon.
• Idantifye zouti oswa kòmand yo montre a.
• Pratike pwosedi a sou yon fichye egzèsis.
• Anrejistre, verifye rezilta a epi korije sa ki nesesè.

EXERCICE / EGZÈSIS
FR : réalisez l’action sur un exemple personnel et expliquez-la à un collègue.
KREYÒL : fè aksyon an sou yon egzanp pa ou epi esplike li bay yon lòt moun.
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MODULE 14

Maintenance et sauvegarde

IMAGE DU CHAPITRE

IMAJ CHAPIT LA

Maintenance et sauvegarde

Illustration pédagogique récente

Ilistrasyon pedagojik resan

FRANÇAIS — Comprendre et pratiquer
Surveillez l’espace disque, nettoyez les fichiers temporaires et sauvegardez vos documents sur un
support séparé. Testez la restauration.
• Repérer l’outil ou la commande indiquée.
• Appliquer la procédure sur un fichier d’essai.
• Enregistrer, vérifier le résultat puis corriger si nécessaire.

KREYÒL AYISYEN — Konprann epi pratike
Siveye espas disk, netwaye fichye tanporè epi fè kopi dokiman sou yon lòt sipò. Teste retablisman an.
• Idantifye zouti oswa kòmand yo montre a.
• Pratike pwosedi a sou yon fichye egzèsis.
• Anrejistre, verifye rezilta a epi korije sa ki nesesè.

EXERCICE / EGZÈSIS
FR : réalisez l’action sur un exemple personnel et expliquez-la à un collègue.
KREYÒL : fè aksyon an sou yon egzanp pa ou epi esplike li bay yon lòt moun.
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MODULE 15

Restauration et dépannage

IMAGE DU CHAPITRE

IMAJ CHAPIT LA

Restauration et dépannage

Illustration pédagogique récente

Ilistrasyon pedagojik resan

FRANÇAIS — Comprendre et pratiquer
Notez le message d’erreur, redémarrez proprement, vérifiez câbles et espace, puis utilisez la
restauration système si elle est appropriée.
• Repérer l’outil ou la commande indiquée.
• Appliquer la procédure sur un fichier d’essai.
• Enregistrer, vérifier le résultat puis corriger si nécessaire.

KREYÒL AYISYEN — Konprann epi pratike
Note mesaj erè a, rekòmanse nòmalman, verifye kab ak espas, apre sa itilize retablisman sistèm si sa
apwopriye.
• Idantifye zouti oswa kòmand yo montre a.
• Pratike pwosedi a sou yon fichye egzèsis.
• Anrejistre, verifye rezilta a epi korije sa ki nesesè.

EXERCICE / EGZÈSIS
FR : réalisez l’action sur un exemple personnel et expliquez-la à un collègue.
KREYÒL : fè aksyon an sou yon egzanp pa ou epi esplike li bay yon lòt moun.
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Évaluation finale / Evalyasyon final
Réalisez un projet complet sans suivre mot à mot le guide. Présentez le résultat, expliquez vos choix,
puis utilisez la grille suivante.
Fè yon pwojè konplè san suiv gid la mo pou mo. Prezante rezilta a, esplike chwa ou yo, epi sèvi ak
kad evalyasyon sa a.

Critère / Kritè À vérifier / Sa pou verifye

Organisation Noms, dossiers, ordre logique / Non, dosye, lòd lojik

Exactitude Résultat correct et contrôlé / Rezilta kòrèk epi verifye

Autonomie Procédure expliquée / Pwosedi esplike

Sécurité Sauvegarde et prudence / Backup ak prekosyon

Ressources / Resous
• Page du formateur : https://alapierreentreprises.org/fr/formateur/albertho-lapierre
• Microsoft — Fin de support Windows et Office : https://support.microsoft.com/en-us/office/lifecycle/officeinstall/what-wi
ndows-end-of-support-means-for-office-and-microsoft-365

Ce manuel est une ressource pédagogique indépendante. Les noms de produits appartiennent à leurs titulaires
respectifs. / Manyèl sa a se yon resous pedagojik endepandan. Non pwodwi yo se pwopriyete mèt respektif yo.
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Mode d’emploi / Kijan pou itilize gid la
Chaque module présente une notion, une procédure courte et un exercice. Travaillez sur des copies
de fichiers et notez vos résultats. Les illustrations sont des schémas pédagogiques simplifiés.
Chak modil prezante yon lide, yon ti pwosedi ak yon egzèsis. Travay sou kopi fichye epi ekri rezilta
ou. Imaj yo se desen pedagojik senplifye.

AVERTISSEMENT DE SÉCURITÉ / AVÈTISMAN SEKIRITE
Le support standard de Windows 10 a pris fin le 14 octobre 2025. Certaines éditions ou options peuvent différer;
privilégiez un système pris en charge. / Sipò nòmal Windows 10 fini 14 oktòb 2025. Kèk edisyon oswa opsyon ka
diferan; chwazi yon sistèm ki toujou jwenn sipò.

Parcours / Pwogram
1. Démarrage, session et bureau
2. Menu Démarrer et barre des tâches
3. Fenêtres, Snap et multitâche
4. Explorateur de fichiers
5. OneDrive et synchronisation
6. Paramètres et Panneau de configuration
7. Personnalisation et affichage
8. Comptes et confidentialité
9. Applications et programmes
10. Périphériques et impression
11. Wi-Fi, réseau et partage
12. Web et téléchargements
13. Sécurité Windows
14. Mises à jour et fin de support
15. Stockage et performances
16. Sauvegarde et récupération
17. Accessibilité et productivité
18. Dépannage méthodique
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MODULE 01

Démarrage, session et bureau

IMAGE DU CHAPITRE

IMAJ CHAPIT LA

Démarrage, session et bureau

Illustration pédagogique récente

Ilistrasyon pedagojik resan

FRANÇAIS — Comprendre et pratiquer
Après l’ouverture de session, repérez menu Démarrer, recherche, applications épinglées, zone de
notification et bureaux virtuels.
• Repérer l’outil ou la commande indiquée.
• Appliquer la procédure sur un fichier d’essai.
• Enregistrer, vérifier le résultat puis corriger si nécessaire.

KREYÒL AYISYEN — Konprann epi pratike
Apre ou konekte, idantifye meni Demare, rechèch, aplikasyon fikse, zòn notifikasyon ak biwo vityèl.
• Idantifye zouti oswa kòmand yo montre a.
• Pratike pwosedi a sou yon fichye egzèsis.
• Anrejistre, verifye rezilta a epi korije sa ki nesesè.

EXERCICE / EGZÈSIS
FR : réalisez l’action sur un exemple personnel et expliquez-la à un collègue.
KREYÒL : fè aksyon an sou yon egzanp pa ou epi esplike li bay yon lòt moun.
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MODULE 02

Menu Démarrer et barre des tâches

IMAGE DU CHAPITRE

IMAJ CHAPIT LA

Menu Démarrer et barre des

tâches

Illustration pédagogique récente

Ilistrasyon pedagojik resan

FRANÇAIS — Comprendre et pratiquer
Épinglez les applications utiles, retirez les raccourcis inutiles et utilisez la recherche pour ouvrir
rapidement application, fichier ou réglage.
• Repérer l’outil ou la commande indiquée.
• Appliquer la procédure sur un fichier d’essai.
• Enregistrer, vérifier le résultat puis corriger si nécessaire.

KREYÒL AYISYEN — Konprann epi pratike
Fikse aplikasyon itil yo, retire rakousi ki pa nesesè epi sèvi ak rechèch pou louvri aplikasyon, fichye
oswa paramèt vit.
• Idantifye zouti oswa kòmand yo montre a.
• Pratike pwosedi a sou yon fichye egzèsis.
• Anrejistre, verifye rezilta a epi korije sa ki nesesè.

EXERCICE / EGZÈSIS
FR : réalisez l’action sur un exemple personnel et expliquez-la à un collègue.
KREYÒL : fè aksyon an sou yon egzanp pa ou epi esplike li bay yon lòt moun.
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MODULE 03

Fenêtres, Snap et multitâche

IMAGE DU CHAPITRE

IMAJ CHAPIT LA

Fenêtres, Snap et multitâche

Illustration pédagogique récente

Ilistrasyon pedagojik resan

FRANÇAIS — Comprendre et pratiquer
Les combinaisons Windows+Flèche organisent les fenêtres. Alt+Tab change d’application;
Windows+Tab gère tâches et bureaux virtuels.
• Repérer l’outil ou la commande indiquée.
• Appliquer la procédure sur un fichier d’essai.
• Enregistrer, vérifier le résultat puis corriger si nécessaire.

KREYÒL AYISYEN — Konprann epi pratike
Windows+Flèch òganize fenèt yo. Alt+Tab chanje aplikasyon; Windows+Tab jere travay ak biwo
vityèl.
• Idantifye zouti oswa kòmand yo montre a.
• Pratike pwosedi a sou yon fichye egzèsis.
• Anrejistre, verifye rezilta a epi korije sa ki nesesè.

EXERCICE / EGZÈSIS
FR : réalisez l’action sur un exemple personnel et expliquez-la à un collègue.
KREYÒL : fè aksyon an sou yon egzanp pa ou epi esplike li bay yon lòt moun.
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MODULE 04

Explorateur de fichiers

IMAGE DU CHAPITRE

IMAJ CHAPIT LA

Explorateur de fichiers

Illustration pédagogique récente

Ilistrasyon pedagojik resan

FRANÇAIS — Comprendre et pratiquer
Utilisez Accès rapide, Ce PC et la barre d’adresse. Affichez les extensions et classez les documents
dans une arborescence stable.
• Repérer l’outil ou la commande indiquée.
• Appliquer la procédure sur un fichier d’essai.
• Enregistrer, vérifier le résultat puis corriger si nécessaire.

KREYÒL AYISYEN — Konprann epi pratike
Sèvi ak Aksè rapid, Òdinatè sa a ak ba adrès. Montre ekstansyon yo epi klase dokiman nan yon
estrikti ki estab.
• Idantifye zouti oswa kòmand yo montre a.
• Pratike pwosedi a sou yon fichye egzèsis.
• Anrejistre, verifye rezilta a epi korije sa ki nesesè.

EXERCICE / EGZÈSIS
FR : réalisez l’action sur un exemple personnel et expliquez-la à un collègue.
KREYÒL : fè aksyon an sou yon egzanp pa ou epi esplike li bay yon lòt moun.
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MODULE 05

OneDrive et synchronisation

IMAGE DU CHAPITRE

IMAJ CHAPIT LA

OneDrive et synchronisation

Illustration pédagogique récente

Ilistrasyon pedagojik resan

FRANÇAIS — Comprendre et pratiquer
La synchronisation peut créer une copie distante, mais elle ne remplace pas toujours une
sauvegarde. Contrôlez icônes d’état, espace et partage.
• Repérer l’outil ou la commande indiquée.
• Appliquer la procédure sur un fichier d’essai.
• Enregistrer, vérifier le résultat puis corriger si nécessaire.

KREYÒL AYISYEN — Konprann epi pratike
Senkronizasyon ka kreye yon kopi aleka, men li pa toujou ranplase backup. Verifye ikon eta, espas ak
pataj.
• Idantifye zouti oswa kòmand yo montre a.
• Pratike pwosedi a sou yon fichye egzèsis.
• Anrejistre, verifye rezilta a epi korije sa ki nesesè.

EXERCICE / EGZÈSIS
FR : réalisez l’action sur un exemple personnel et expliquez-la à un collègue.
KREYÒL : fè aksyon an sou yon egzanp pa ou epi esplike li bay yon lòt moun.
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MODULE 06

Paramètres et Panneau de
configuration

IMAGE DU CHAPITRE

IMAJ CHAPIT LA

Paramètres et Panneau de

configuration

Illustration pédagogique récente

Ilistrasyon pedagojik resan

FRANÇAIS — Comprendre et pratiquer
L’application Paramètres couvre la plupart des choix modernes; certains outils avancés restent dans
le Panneau de configuration.
• Repérer l’outil ou la commande indiquée.
• Appliquer la procédure sur un fichier d’essai.
• Enregistrer, vérifier le résultat puis corriger si nécessaire.

KREYÒL AYISYEN — Konprann epi pratike
Aplikasyon Paramèt la kouvri pifò chwa modèn; kèk zouti avanse rete nan Pano kontwòl.
• Idantifye zouti oswa kòmand yo montre a.
• Pratike pwosedi a sou yon fichye egzèsis.
• Anrejistre, verifye rezilta a epi korije sa ki nesesè.

EXERCICE / EGZÈSIS
FR : réalisez l’action sur un exemple personnel et expliquez-la à un collègue.
KREYÒL : fè aksyon an sou yon egzanp pa ou epi esplike li bay yon lòt moun.
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MODULE 07

Personnalisation et affichage

IMAGE DU CHAPITRE

IMAJ CHAPIT LA

Personnalisation et affichage

Illustration pédagogique récente

Ilistrasyon pedagojik resan

FRANÇAIS — Comprendre et pratiquer
Réglez thème, échelle, résolution, veilleuse et plusieurs écrans. Choisissez l’échelle qui garde le texte
net et lisible.
• Repérer l’outil ou la commande indiquée.
• Appliquer la procédure sur un fichier d’essai.
• Enregistrer, vérifier le résultat puis corriger si nécessaire.

KREYÒL AYISYEN — Konprann epi pratike
Ajiste tèm, echèl, rezolisyon, limyè lannuit ak plizyè ekran. Chwazi echèl ki kenbe tèks la klè.
• Idantifye zouti oswa kòmand yo montre a.
• Pratike pwosedi a sou yon fichye egzèsis.
• Anrejistre, verifye rezilta a epi korije sa ki nesesè.

EXERCICE / EGZÈSIS
FR : réalisez l’action sur un exemple personnel et expliquez-la à un collègue.
KREYÒL : fè aksyon an sou yon egzanp pa ou epi esplike li bay yon lòt moun.
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MODULE 08

Comptes et confidentialité

IMAGE DU CHAPITRE

IMAJ CHAPIT LA

Comptes et confidentialité

Illustration pédagogique récente

Ilistrasyon pedagojik resan

FRANÇAIS — Comprendre et pratiquer
Distinguez compte local et compte Microsoft. Utilisez un code PIN protégé, verrouillez la session et
examinez les autorisations des applications.
• Repérer l’outil ou la commande indiquée.
• Appliquer la procédure sur un fichier d’essai.
• Enregistrer, vérifier le résultat puis corriger si nécessaire.

KREYÒL AYISYEN — Konprann epi pratike
Fè diferans ant kont lokal ak kont Microsoft. Sèvi ak PIN ki pwoteje, fèmen sesyon epi egzamine
pèmisyon aplikasyon yo.
• Idantifye zouti oswa kòmand yo montre a.
• Pratike pwosedi a sou yon fichye egzèsis.
• Anrejistre, verifye rezilta a epi korije sa ki nesesè.

EXERCICE / EGZÈSIS
FR : réalisez l’action sur un exemple personnel et expliquez-la à un collègue.
KREYÒL : fè aksyon an sou yon egzanp pa ou epi esplike li bay yon lòt moun.
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MODULE 09

Applications et programmes

IMAGE DU CHAPITRE

IMAJ CHAPIT LA

Applications et programmes

Illustration pédagogique récente

Ilistrasyon pedagojik resan

FRANÇAIS — Comprendre et pratiquer
Installez depuis une source fiable, observez les demandes d’autorisation et supprimez proprement
les programmes inutiles.
• Repérer l’outil ou la commande indiquée.
• Appliquer la procédure sur un fichier d’essai.
• Enregistrer, vérifier le résultat puis corriger si nécessaire.

KREYÒL AYISYEN — Konprann epi pratike
Enstale nan sous serye, gade demann otorizasyon epi retire pwogram initil yo kòmsadwa.
• Idantifye zouti oswa kòmand yo montre a.
• Pratike pwosedi a sou yon fichye egzèsis.
• Anrejistre, verifye rezilta a epi korije sa ki nesesè.

EXERCICE / EGZÈSIS
FR : réalisez l’action sur un exemple personnel et expliquez-la à un collègue.
KREYÒL : fè aksyon an sou yon egzanp pa ou epi esplike li bay yon lòt moun.
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MODULE 10

Périphériques et impression

IMAGE DU CHAPITRE

IMAJ CHAPIT LA

Périphériques et impression

Illustration pédagogique récente

Ilistrasyon pedagojik resan

FRANÇAIS — Comprendre et pratiquer
Associez Bluetooth, configurez souris ou clavier, ajoutez une imprimante et contrôlez format,
orientation et file d’attente.
• Repérer l’outil ou la commande indiquée.
• Appliquer la procédure sur un fichier d’essai.
• Enregistrer, vérifier le résultat puis corriger si nécessaire.

KREYÒL AYISYEN — Konprann epi pratike
Konekte Bluetooth, ajiste sourit oswa klavye, ajoute enprimant epi verifye fòma, oryantasyon ak lis
atant.
• Idantifye zouti oswa kòmand yo montre a.
• Pratike pwosedi a sou yon fichye egzèsis.
• Anrejistre, verifye rezilta a epi korije sa ki nesesè.

EXERCICE / EGZÈSIS
FR : réalisez l’action sur un exemple personnel et expliquez-la à un collègue.
KREYÒL : fè aksyon an sou yon egzanp pa ou epi esplike li bay yon lòt moun.
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MODULE 11

Wi-Fi, réseau et partage

IMAGE DU CHAPITRE

IMAJ CHAPIT LA

Wi-Fi, réseau et partage

Illustration pédagogique récente

Ilistrasyon pedagojik resan

FRANÇAIS — Comprendre et pratiquer
Sélectionnez le bon réseau, vérifiez le profil public ou privé et limitez le partage aux personnes
autorisées.
• Repérer l’outil ou la commande indiquée.
• Appliquer la procédure sur un fichier d’essai.
• Enregistrer, vérifier le résultat puis corriger si nécessaire.

KREYÒL AYISYEN — Konprann epi pratike
Chwazi bon rezo a, verifye pwofil piblik oswa prive epi limite pataj ak moun ki otorize.
• Idantifye zouti oswa kòmand yo montre a.
• Pratike pwosedi a sou yon fichye egzèsis.
• Anrejistre, verifye rezilta a epi korije sa ki nesesè.

EXERCICE / EGZÈSIS
FR : réalisez l’action sur un exemple personnel et expliquez-la à un collègue.
KREYÒL : fè aksyon an sou yon egzanp pa ou epi esplike li bay yon lòt moun.
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MODULE 12

Web et téléchargements

IMAGE DU CHAPITRE

IMAJ CHAPIT LA

Web et téléchargements

Illustration pédagogique récente

Ilistrasyon pedagojik resan

FRANÇAIS — Comprendre et pratiquer
Contrôlez domaine, cadenas et destination du téléchargement. Le cadenas chiffre la connexion mais
ne garantit pas l’honnêteté du site.
• Repérer l’outil ou la commande indiquée.
• Appliquer la procédure sur un fichier d’essai.
• Enregistrer, vérifier le résultat puis corriger si nécessaire.

KREYÒL AYISYEN — Konprann epi pratike
Verifye domèn, kadna ak kote telechajman an prale. Kadna a chiffre koneksyon an men li pa garanti
sit la onèt.
• Idantifye zouti oswa kòmand yo montre a.
• Pratike pwosedi a sou yon fichye egzèsis.
• Anrejistre, verifye rezilta a epi korije sa ki nesesè.

EXERCICE / EGZÈSIS
FR : réalisez l’action sur un exemple personnel et expliquez-la à un collègue.
KREYÒL : fè aksyon an sou yon egzanp pa ou epi esplike li bay yon lòt moun.
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MODULE 13

Sécurité Windows

IMAGE DU CHAPITRE

IMAJ CHAPIT LA

Sécurité Windows

Illustration pédagogique récente

Ilistrasyon pedagojik resan

FRANÇAIS — Comprendre et pratiquer
Antivirus, pare-feu, SmartScreen et sauvegardes forment plusieurs couches. Ne désactivez pas une
protection pour contourner un avertissement.
• Repérer l’outil ou la commande indiquée.
• Appliquer la procédure sur un fichier d’essai.
• Enregistrer, vérifier le résultat puis corriger si nécessaire.

KREYÒL AYISYEN — Konprann epi pratike
Antivirus, pare-feu, SmartScreen ak backup fòme plizyè kouch. Pa dezaktive pwoteksyon pou
kontoune yon avètisman.
• Idantifye zouti oswa kòmand yo montre a.
• Pratike pwosedi a sou yon fichye egzèsis.
• Anrejistre, verifye rezilta a epi korije sa ki nesesè.

EXERCICE / EGZÈSIS
FR : réalisez l’action sur un exemple personnel et expliquez-la à un collègue.
KREYÒL : fè aksyon an sou yon egzanp pa ou epi esplike li bay yon lòt moun.
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MODULE 14

Mises à jour et fin de support

IMAGE DU CHAPITRE

IMAJ CHAPIT LA

Mises à jour et fin de support

Illustration pédagogique récente

Ilistrasyon pedagojik resan

FRANÇAIS — Comprendre et pratiquer
Les éditions courantes de Windows 10 ont atteint leur fin de support le 14 octobre 2025. Pour un
usage connecté, migrez vers un système pris en charge.
• Repérer l’outil ou la commande indiquée.
• Appliquer la procédure sur un fichier d’essai.
• Enregistrer, vérifier le résultat puis corriger si nécessaire.

KREYÒL AYISYEN — Konprann epi pratike
Edisyon nòmal Windows 10 yo rive nan fen sipò 14 oktòb 2025. Pou itilizasyon sou entènèt, pase sou
yon sistèm ki toujou jwenn sipò.
• Idantifye zouti oswa kòmand yo montre a.
• Pratike pwosedi a sou yon fichye egzèsis.
• Anrejistre, verifye rezilta a epi korije sa ki nesesè.

EXERCICE / EGZÈSIS
FR : réalisez l’action sur un exemple personnel et expliquez-la à un collègue.
KREYÒL : fè aksyon an sou yon egzanp pa ou epi esplike li bay yon lòt moun.
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MODULE 15

Stockage et performances

IMAGE DU CHAPITRE

IMAJ CHAPIT LA

Stockage et performances

Illustration pédagogique récente

Ilistrasyon pedagojik resan

FRANÇAIS — Comprendre et pratiquer
Consultez l’utilisation du stockage, activez l’Assistant stockage et limitez les applications au
démarrage. Ne supprimez pas un dossier système.
• Repérer l’outil ou la commande indiquée.
• Appliquer la procédure sur un fichier d’essai.
• Enregistrer, vérifier le résultat puis corriger si nécessaire.

KREYÒL AYISYEN — Konprann epi pratike
Gade itilizasyon depo, aktive Asistan depo epi limite aplikasyon ki kòmanse otomatikman. Pa efase
yon dosye sistèm.
• Idantifye zouti oswa kòmand yo montre a.
• Pratike pwosedi a sou yon fichye egzèsis.
• Anrejistre, verifye rezilta a epi korije sa ki nesesè.

EXERCICE / EGZÈSIS
FR : réalisez l’action sur un exemple personnel et expliquez-la à un collègue.
KREYÒL : fè aksyon an sou yon egzanp pa ou epi esplike li bay yon lòt moun.
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MODULE 16

Sauvegarde et récupération

IMAGE DU CHAPITRE

IMAJ CHAPIT LA

Sauvegarde et récupération

Illustration pédagogique récente

Ilistrasyon pedagojik resan

FRANÇAIS — Comprendre et pratiquer
Appliquez la règle 3-2-1 lorsque possible: trois copies, deux supports, une copie hors site. Créez un
support de récupération.
• Repérer l’outil ou la commande indiquée.
• Appliquer la procédure sur un fichier d’essai.
• Enregistrer, vérifier le résultat puis corriger si nécessaire.

KREYÒL AYISYEN — Konprann epi pratike
Lè sa posib, swiv règ 3-2-1: twa kopi, de kalite sipò, youn andeyò lokal la. Kreye yon sipò retablisman.
• Idantifye zouti oswa kòmand yo montre a.
• Pratike pwosedi a sou yon fichye egzèsis.
• Anrejistre, verifye rezilta a epi korije sa ki nesesè.

EXERCICE / EGZÈSIS
FR : réalisez l’action sur un exemple personnel et expliquez-la à un collègue.
KREYÒL : fè aksyon an sou yon egzanp pa ou epi esplike li bay yon lòt moun.
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MODULE 17

Accessibilité et productivité

IMAGE DU CHAPITRE

IMAJ CHAPIT LA

Accessibilité et productivité

Illustration pédagogique récente

Ilistrasyon pedagojik resan

FRANÇAIS — Comprendre et pratiquer
Loupe, Narrateur, contraste, sous-titres et clavier visuel facilitent l’accès. Adaptez l’outil à la
personne et à la tâche.
• Repérer l’outil ou la commande indiquée.
• Appliquer la procédure sur un fichier d’essai.
• Enregistrer, vérifier le résultat puis corriger si nécessaire.

KREYÒL AYISYEN — Konprann epi pratike
Loup, Naratè, kontras, soutit ak klavye vizyèl fasilite aksè. Adapte zouti a ak moun nan ak travay la.
• Idantifye zouti oswa kòmand yo montre a.
• Pratike pwosedi a sou yon fichye egzèsis.
• Anrejistre, verifye rezilta a epi korije sa ki nesesè.

EXERCICE / EGZÈSIS
FR : réalisez l’action sur un exemple personnel et expliquez-la à un collègue.
KREYÒL : fè aksyon an sou yon egzanp pa ou epi esplike li bay yon lòt moun.
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MODULE 18

Dépannage méthodique

IMAGE DU CHAPITRE

IMAJ CHAPIT LA

Dépannage méthodique

Illustration pédagogique récente

Ilistrasyon pedagojik resan

FRANÇAIS — Comprendre et pratiquer
Définissez le symptôme, reproduisez-le, vérifiez les changements récents, testez une hypothèse à la
fois et consignez la solution.
• Repérer l’outil ou la commande indiquée.
• Appliquer la procédure sur un fichier d’essai.
• Enregistrer, vérifier le résultat puis corriger si nécessaire.

KREYÒL AYISYEN — Konprann epi pratike
Defini sentòm nan, repwodui li, verifye dènye chanjman yo, teste yon ipotèz alafwa epi ekri solisyon
an.
• Idantifye zouti oswa kòmand yo montre a.
• Pratike pwosedi a sou yon fichye egzèsis.
• Anrejistre, verifye rezilta a epi korije sa ki nesesè.

EXERCICE / EGZÈSIS
FR : réalisez l’action sur un exemple personnel et expliquez-la à un collègue.
KREYÒL : fè aksyon an sou yon egzanp pa ou epi esplike li bay yon lòt moun.
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Évaluation finale / Evalyasyon final
Réalisez un projet complet sans suivre mot à mot le guide. Présentez le résultat, expliquez vos choix,
puis utilisez la grille suivante.
Fè yon pwojè konplè san suiv gid la mo pou mo. Prezante rezilta a, esplike chwa ou yo, epi sèvi ak
kad evalyasyon sa a.

Critère / Kritè À vérifier / Sa pou verifye

Organisation Noms, dossiers, ordre logique / Non, dosye, lòd lojik

Exactitude Résultat correct et contrôlé / Rezilta kòrèk epi verifye

Autonomie Procédure expliquée / Pwosedi esplike

Sécurité Sauvegarde et prudence / Backup ak prekosyon

Ressources / Resous
• Page du formateur : https://alapierreentreprises.org/fr/formateur/albertho-lapierre
• Microsoft — Fin de support Windows et Office : https://support.microsoft.com/en-us/office/lifecycle/officeinstall/what-wi
ndows-end-of-support-means-for-office-and-microsoft-365

Ce manuel est une ressource pédagogique indépendante. Les noms de produits appartiennent à leurs titulaires
respectifs. / Manyèl sa a se yon resous pedagojik endepandan. Non pwodwi yo se pwopriyete mèt respektif yo.



