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Windows 10 pour utilisateur
RÉF | 4515

OBJECTIF ET CONTENU

Programme Objectif:
Cette formation vise à initier les utilisateurs aux
manipulations de base de Windows 8, et de les rendre
autonomes dans la gestion de leurs fichiers, dossiers et
périphériques.
Public: Tout utilisateur de Windows 10
Prérequis:
Utilisation fluide du clavier (accéder aisément à tous les
caractères) et de la souris (pointer, simple &
double clic, cliquer-glisser) ; utilisation fréquente ou
occasionnelle de Windows.
Programme:
Maîtriser les fonctionnalités de Windows 10
Le bureau et la barre des tâches
L'organisation des fenêtres

Personnaliser son espace de travail pour gagner en efficacité
Organiser son bureau : raccourcis, menu Démarrer, Widgets
Épingler des programmes à la barre des tâches
Épingler des programmes au menu Démarrer
Personnaliser l'arrière-plan

Organiser et gérer dossiers, bibliothèques et fichiers
Organiser ses dossiers
Copier, déplacer des dossiers ou fichiers en employant la
souris ou des raccourcis clavier
Renommer des fichiers
Créer des bibliothèques pour optimiser l'accès à l'information
Restaurer les versions précédentes des documents
Connaître le contenu d'un dossier
Connaître la taille d'un dossier
Connaître la taille d'un fichier

La corbeille
Supprimer le contenu de la corbeille
Restaurer des fichiers placés dans la corbeille

Explorer le moteur de recherche
Lancer une recherche depuis le menu Démarrer ou
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l'explorateur

Utiliser les périphériques
Connecter et éjecter une clé USB
Utiliser une imprimante

Méthodologie: L’apprentissage se fait par la pratique: la
matière est amenée par des exercices concrets et
un dialogue apprenants-formateur. Des exercices globaux et
l’utilisation de jeux renforcent la
mémorisation.
Durée: 1 jour

Méthodologie:
Application immédiate des fonctions étudiées et exercices
globaux d'application.

Lieu: Rue de Stalle, 67 – 1180 UCCLE

Type de formation Institutionnel

ORGANISATION

Durée 1 jour

Horaire en journée 9h - 16h30

Début à déterminer

Coût 135 € la session - Coût réduit : 0 -

CONDITION D'ADMISSION

Prérequis
administratifs

Travailleurs en entreprises.

Remarques Comment se faciliter la vie au départ d'une bonne maquette.
Découvrez toutes les astuces pour créer des modèles
efficaces, utiliser les styles avec aisance et générer une table
des matières.

http://www.dorifor.be/filiere/16
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EN PRATIQUE

Pour s'informer et
postuler

Organisme Bruxelles Formation - BF entreprises
Rue de Stalle 67
1180 Uccle
Tél: 02 371 73 50
http://www.bruxellesformation.be


