Windows 10
1. Créer des raccourcis
a. Menu démarré
b. Barre des taches
c. Personnalisé la barre de tache (Droite, Gauche, Haut, Bas)
2. Personnaliser le bureau(Affichage / trier
3. Explorateur Windows (Créer/supprimé/copier/déplacé/renommé des dossiers)
4. Rechercher un fichier
5. Basculer entre plusieurs fenêtres (Alt+Tab)
6. Changer la langue du clavier
7. Basculer entre les langues du clavier (Alt+Schift)
8. Installé une imprimante
9. Télécharger et Installé un antivirus (KIS 2022)
10. Installé office 
11. Désinstallé un logicielle
12. Identifier et installé un pilote (driver)
13. Partitionné un disque dur sous Windows 10
14. Compression/Décompression d’un dossier
15. Entretient du PC
a. Nettoyage du DD 
b. Défragmentation du DD
c. Vérifier les erreurs du DD
d. Mettre ajour l’antivirus
e. Analyse complète a travers l’antivirus
f. Créer un point de restauration
g. Restaurer un point de restauration

Microsoft Word 2013
1. Enregistrer un fichier
2. Mise en page
3. Police/Taille/Gras/Italique/Souligné
4. Centré/Aligné a gauche et a droite/Interligne/Justifier
5. Puce et numérotation
6. Majuscule Minuscule  (Aa)
7. Indice (X2)  et Exposant (X2)
8. Révision (Langue de vérification) 
9. Remplacé un mot 
10. Inséré un tableau
11. Inséré une forme
12. En tête et Pied de page
13. Equations et symboles
14. TP 01
15. TP 02


Microsoft Power Point 2010

1. Préparer une présentation
2. Importer des données d’un fichier Word ou Excel
3. Insérer du son
4. [bookmark: _GoBack]Insertion d’une vidéo
5. Insérer un lien
6. Appliquer un jeu d’animation a la présentation
7. Appliquer un effet de transition aux diapositives
