
Le saviez-vous ?

Public
Artisans
Commerçants 
Professions libérales

Date
Jeudi 11 décembre
1 journée
de 9h15 à 17h30

Lieu
OGA Atlantic
57 Acti-Nord Beaupuy 3
La Gîte
Mouilleron-Le-Captif

Conditions
Prix : 48 € TTC
Déjeuners compris

Animation
Christophe Daniel, 
Formateur Consultant 
ACF

Organiser 
son disque dur

et retrouver facilement ses fichiers 

Programme
 Gestion des documents et des dossiers
 - L’ordinateur et l’explorateur de documents.
 - Créer, renommer, supprimer, déplacer des fichiers et des dossiers.
 - L’utilisation des bibliothèques Windows.

Créer des raccourcis pour gagner du temps.

Utiliser les techniques du Copier-Coller et Couper-Coller.

Rechercher des données perdues.

Utiliser correctement la corbeille.

Bien utiliser les clés USB et les disques durs externes.

Conseils pour l’organisation des fichiers.

Comment et quand nettoyer, sauvegarder ou archiver ses données.

12

Informatique

Soyez visionnaire de votre entreprise

Un ordinateur est constitué de  
six éléments principaux : la 
carte mère, la processeur, la 
carte graphique, la mémoire 
vive, et le disque dur.  Ce der-
nier sert à conserver les don-
nées, même lorsque l'ordina-
teur est éteint. Y sont stockés, 
le système d'exploitation, les 
données personnelles, ainsi 
que les logiciels. Il est par-
fois abrégé DD ou HDD (de 
l'anglais Hard Disk Drive). Le 
temps d’accès et le débit d’un 
disque dur permettent d’en 
mesurer les performances. 
L’ajout de mémoire vive sur 
le contrôleur du disque per-
met d’augmenter les perfor-
mances.

Objectifs
Comprendre l’arborescence du disque dur.

Organiser ses données informatiques, les retrouver et y accéder facilement.

Sauvegarder et archiver ses données.
Si vous disposez d'un PC portable, il est souhaitable de l'apporter pour la formation.

Et le chef d'entreprise dans tout ça ?
Le visioning n’élimine pas le rôle du leader, mais il modifie l’image traditionnelle que l’on se 
fait de lui. Au lieu de tout porter sur ses épaules, le leader procure au groupe de partenaires 
clés qui vont élaborer la vision avec lui un cadre stratégique, une pré-réflexion qui donne le 
ton et inspire le travail collectif. Le visioning est un antidote contre les excès du pouvoir. Car 
son principe même est d'essence démocratique et offre à chacun la possibilité de créer 
son propre futur en même temps que le futur de l'entreprise.


