
MAITRISE DE L’OUTIL INFORMATIQUE

Bureautique
En entreprise

Prix intra-entreprise : 590 € H.T. / groupe

Objectifs pédagogiques

À l’issue de la formation, le participant sera en mesure de :

Paramétrer et sécuriser votre espace de travail,
Maîtriser et utiliser efficacement vos applications et vos médias,
Faciliter et sécuriser vos recherches d'informations sur le Web.

Le public Prérequis

Tout personne débutant sur l'ordinateur. Aucun.

Déroulé du programme

1. Interface et configuration de Windows 10

Se repérer sur le poste de travail et identifier ses composants.
Configurer des comptes, le menu Démarrer.
Paramétrer le poste de travail, la langue d'affichage.
Connecter un périphérique, une imprimante.

Exercice : Découvrir l'interface Windows 10. 2. Bureau et applications installées

Repérer les applications installées.
Utiliser la barre des tâches, le multitâche.
Démultiplier le bureau.
Créer des bureaux virtuels.
Naviguer dans les bureaux virtuels.

Exercice : Configurer les dispositions du bureau, lancer une application. 3. Explorateur de fichiers

Utiliser l'explorateur de fichiers.
Créer et gérer des dossiers et des fichiers.
Organiser, trier ou grouper des fichiers.
Copier et déplacer des fichiers et des dossiers.
Épingler, supprimer et personnaliser.
Gérer la corbeille.

Exercice : Organiser les dossiers et fichiers. 4. Cortana et Microsoft Edge

Définir et identifier Cortana.
Découvrir Microsoft Edge.
Naviguer sur le Web.
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Créer et gérer les favoris.
Paramétrer le mode Lecture.
Annoter et partager une page Web.

Exercice : Utiliser Cortana.

Suivi, évaluation et certifications

Dans le cadre de notre démarche qualité, la formation fait l'objet d’une feuille d'émargement par demi-journées, d'une
enquête de satisfaction stagiaire et client et d’ un entretien téléphonique individuel à 1 mois. A l'issue de la formation
le stagiaire obtient une attestation de fin de formation.

L'équipe pédagogique

Jereon P.
Formateur professionnel depuis 2014, j'ai suivi un cursus un petit peu atypique dans le domaine de
l'électricité et du management, je me suis spécialisé dans le domaine de l'informatique avec notamment une
licence et un master dans ce domaine. Suite à mes études, j'ai travaillé pour des grands groupe comme
Orange et Dell mais je voulais me réorienter vers un poste plus social et partager mes compétences
acquises. C'est pour ces raisons que je me suis tourné vers la formation.

Le financement

  Les modalités de financement des formations sont variables et dépendant de nombreux critères. Parmi ceux-ci, la
catégorie socioprofessionnelle de l'apprenant, l'Opérateur de Compétences (OPCO), la taille de l'entreprise sont
prépondérant. L'équipe NG VIN vous accompagne dans le choix de vos formations et les modalités de financement.
Pour plus d'information, n'hésitez pas à nous contacter.

Les sessions inter-entreprises

Auncune date session n'est connue. Merci de nous contacter.
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