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Formation avec supports pédagogiques progressifs numériques suivis d'applications pratiques
pour évaluation des connaissances acquises. Formation 100% orientée pratique.

Profils des stagiaires
e Tout Public

Prérequis

e pas de pré-requis

Objectifs pédagogiques

e Se familiariser avec I'environnement
e prise en main de I'outil informatique, stocker, gérer, envoyer ses données,
e sécuriser ses données et étre en capacité de passer le PCIE

Contenu de la formation

L’'interface Windows :

Maitrise du vocabulaire Windows 10
Création profil personnel

Organiser son bureau : raccourcis matériels, dossiers personnels, liens vers boite mail, sites régulierement visités, logiciels, menu

Démarrer

Organiser ses fichiers et dossiers

Compression, extraction de fichiers

Copier, déplacer, renommer des fichiers (documents, tableaux, photos, vidéos,..)

Effectuer une recherche par nom, mots clés, date ou type pour retrouver rapidement des documents, logiciels, e- mails
Installation et désinstallation d’applications

Gérer les impressions : ajouter une imprimante, visualiser la file d'attente, annuler une impression

Classer les fichiers et les photos

Les principaux raccourcis clavier Windows

Les applications utilitaires :

Paramétrages

Navigateur Edge
Calendrier
Courrier
Microsoft Store

e Accéder au panneau de configuration

Optimiser les performances
Nettoyer, sauvegarder et/ou restaurer le systeme
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Organisation de la formation

Equipe pédagogique
4 FORMATEURS - 1 RESPONSABLE ADMINISTRATIVE - 1 ASSISTANCE TECHNIQUE

Moyens pédagogiques et techniques
e Un formateur expérimenté qualifié et certifié dans la matiére enseignée présent en permanence pour diriger, évaluer, accompagner et
répondre a toutes les questions
e Etudes dirigées et applications pratiques sur des cas concrets au rythme du stagiaire
e Plateforme pédagogique
o 1 salle virtuelle de formation via I'outil de visio conférence Webex si besoin

Dispositif de suivi de I'exécution de I'évaluation des résultats de la formation
e Emargement numérique
e Tests de préparation
e Exercices d'application
e Certification ICDL
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