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L'INTERFACE

L'écran de démarrage
Le menu "Démarrer"
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WINDOWS 10/ 11 - SAVOIR UTILISER SON ENVIRONNEMENT

Toute personne utilisant Windows 10/ 11 sur son poste de travail
et/ou une tablette.

1journée - 7 heures
Avoir une premiere pratique du clavier et de la souris.

Distinguer et expérimenter les différentes applications présentes sur le poste
Utiliser les outils de base indispensables a I'exploitation du poste de travail
Organiser les dossiers et les documents

Rechercher des documents ou des dossiers

Gérer la configuration de votre environnement de travail.

Pour bien préparer la formation, le stagiaire remplit une évaluation de
positionnement et fixe ses objectifs a travers un questionnaire.

La formation est délivrée en présentiel ou distanciel (e-learning, classe virtuelle,
présentiel et a distance). Le formateur alterne entre méthodes démonstratives,
interrogatives et actives (via des travaux pratiques et/ou des mises en situation). La
validation des acquis peut se faire via des études de cas, des quiz et/ou une
certification.

Cette formation est animée par un consultant-formateur dont les compétences
techniques, professionnelles et pédagogiques ont été validées par des diplédmes
et/ou testées et approuvées par I'éditeur et/ou par Audit Conseil Formation.

1 poste de travail complet par personne

De nombreux exercices d’application

Mise en place d’ateliers pratiques

Remise d'un support de cours

Passage de certification(s) dans le cadre du CPF
Remise d'une attestation de stage

Evaluation des besoins et objectifs en pré et post formation
Evaluation technique des connaissances en pré et post formation
Evaluation générale du stage

L'inscription a cette formation est possible jusqu’a 5 jours ouvrés avant le début de
la session

Au centre d’affaires ELITE partenaire d’ACF a 20 m. Guide d’accessibilité a I'accueil.

¢ Configurer la barre des taches
¢ Miniatures

Démarrage d'une application ou d'un accessoire * Barre de lancement rapide
Passer d'une application a l'autre e Zone de notification

La gestion des fenétres avec les différents modes "Snap" ¢ Afficher le bureau
Ajouter, supprimer et paramétrer des "vignettes" * Epingler un programme

d'applications*
Widgets d'informations**

L'EXPLORATEUR

* Mode Sombre**

Maitriser la nouvelle interface de I'explorateur ¢ Gestion des conflits de copie ou déplacement afficher / masquer

Gérer l'accés rapide
L'onglet "Partage"*
Les bibliothéques

le menu
¢ Connecter un lecteur réseau
¢ Le dossier "Téléchargements", "Documents"

Créer, supprimer, déplacer des dossiers et/ou des fichiers * Copier des documents sur une clé USB
Mise en pause d'une copie ou d'un déplacement * Lacorbeille
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LA RECHERCHE
e Démarrer une recherche depuis I'explorateur ® Rechercher une application
e Effectuer une recherche par nom, mots-clés, date ou type pour * Recherche étendue au Web

retrouver rapidement des documents

L'IMPRESSION

® Choix de l'imprimante * Lagestion de lafile d'attente des impressions
* Imprimante par défaut

LA CONFIGURATION
e Créer et utiliser plusieurs "bureaux virtuels" ¢ Les themes Windows
e Accéder au panneau de configuration ¢ Windows Update
e Définir les paramétres : clavier, souris, écran ¢ Gestiondel'avatar
* Se connecter a un réseau Wi-Fi ¢ Lesfonctionnalités de sécurité

LES APPLICATIONS UTILES AVEC WINDOWS

¢ Synchronisation des données avec OneDrive * Naviguer sur Internet avec un navigateur
* Lagestion des photos e Utiliser I'assistant vocal
e Capture d'images écran ¢ Application "Chat from Microsoft Teams"

* Prise de notes
LA GESTION EN MODE TACTILE ?

* Le mode "continuum"* * Faire apparaitre les différentes barres : barre de navigation,
* Les gestes de sélection, glissement et rotation Charms Bar...
e Fermer une application

EN CAS DE PROBLEME

e Utilisation de I'aide * Quelques raccourcis clavier

NOUS CONTACTER

Siége social
16, ALLEE FRANCOIS VILLON
38130 ECHIROLLES

Téléphone
0476232050-0681731935

Suivez-nous sur les réseaux sociaux, rejoignez la communauté !
@ ACF Audit Conseil Formation O @ACF_Formation

Derniere mise a jour : 26/02/2024

PROFIL Formateur : Les formateurs sont recrutés selon plusieurs criteres :
Expérience, pédagogie, dynamisme et prévoyance.
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