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ONS VOORDELEN

JL GESTIONs.a 

Onze opleidingen op maat
Vergemakkelijken de opleiding 
en richten zich naar de noden 
van de deelnemers !

Verfrissingen & lunches
Aangeboden door ons 
opleidingscentrum om 
de tevredenheid van ons 
cliënteel te vergroten !

50% korting
Ons opleidingscentrum stelt u voor 
gebruik te maken van de 50%  
vermindering van het opleidingsbedrag 
voor Brussel 

ONZE OPLEIDINGSSOORTEN
• Op maat
• Cursussen gegeven in het 

Frans, Nederlands en Engels
• Inter-bedrijf / Onderhandeld
• E-Learning

PROGRAMMA

VOORAFGAANDE VEREISTE
Geen

DOELSTELLINGEN
Aan het einde van de cursus, zal 
de deelnemer in staat zijn Windows 
(2000, XP, VISTA) te gebruiken

WINDOWS BASIS

INLEIDING
- De  van Windows
- De interface
- Het  paneel
- De Windows werktuigen

WINDOWS
- De muis gebruiken
- Het kantoor ontdekken
- De elementen van de 

vensters ontdekken
- Het venster wijzigen
- Het dialoogvenster
- Toetsenbord-afkortingen

DE TAAKBALK
- De toepassingen beheren
- De taakbalk wijzigen
- Het start menu wijzigen
- De statusbalk beheren
- De datum en het uur wijzigen
- Het volume van de klank regelen
- Een geblokkeerd 

programma verlaten

DE TOEPASSINGEN GEBRUIKEN
EN DOCUMENTEN BEHEREN
- Documenten beheren
- Teksten met Word bewerken
- Tabellen met Excel maken
- Beelden retoucheren

FUNDAMENTELE BEGRIPPEN
- Werkplaats
- Opslag media 
- De structuur van een 

schijf begrijpen
- Een folder maken
- Bestanden raadplegen
- Andere media
- Randapparatuur
- Netwerken
WERKPLAATS/WINDOWS EXPLORER
- De eigenschappen van 

een object kennen
- Het uitzicht van de folders wijzigen
- Documenten verplaatsen/kopiëren
- Een document verwijderen
- Een shortcut toevoegen
- Lijst van de laatste geraadpleegde 
  elementen.

DE PAPIERMAND GEBRUIKEN
- De verwijderde bestanden bekijken
- De verwijderde 

bestanden herstellen
- De bestanden  verwijderen

OPSLAAN VAN GEGEVENS
- Opslagmedia
- Bestanden comprimeren
- Bestanden opslaan op 

diskette/USB…

DUUR & PRIJZEN
2 Opleidingsdagen voor 1 persoon: 500,00 €
2 Opleidingsdagen voor 2 personen: 750,00 €
2 Opleidingsdagen per groep van 3 tot 6 personen: 1000,00 €
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