
Prise en main de Windows 10
Organiser et personnaliser son environnement de travail

Présentiel

Durée : 1 jour ( 7 h) Réf. : B105-10

Forfait intra : 930,00 € HT

Windows 10 marque une évolution importante pour Microsoft. Tout en retrouvant le fameux menu Démarrer et le Bureau
chers aux nombreux adeptes de Windows 7, la nouvelle interface ne va pas manquer de bousculer les habitudes de
beaucoup. Avec les vignettes (ou tuiles) issues de Windows 8, ou encore les bureaux virtuels, ce nouvel environnement
nécessite un temps d'adaptation. Cette journée de formation permettra de prendre en main tous les aspects du système
d'exploitation vedette de Microsoft.

Les objectifs de la formation

Comprendre comment configurer et organiser son espace de travail
S'approprier les nouveautés de Windows 10 (vignettes, bureaux virtuels...)
Être capable de gérer efficacement ses fichiers
Découvrir les principales applications de Windows 10

A qui s'adresse cette formation ?

Pour qui

Toute personne souhaitant travailler de manière efficace avec l'environnement Windows 10

Prérequis

Aucun.

Programme

Avant la session

Un quiz de consolidation des pré-requis

En présentiel / A distance

1 - S'approprier l'interface de Windows 10

Démarrer Windows 10
Ouvrir, activer ou fermer une session
Arrêter ou mettre en veille son ordinateur
Découvrir le bureau (bouton démarrer, zone de recherche, barre des tâches, vignettes)
Afficher toutes les applications
Lancer et fermer des applications



Passer d'une application à une autre
Afficher côte à côte deux applications
Gérer les fenêtres (déplacer, redimensionner, réduire ou fermer)

2 - Personnaliser le menu démarrer et le bureau

Modifier le contenu du menu Démarrer
Épingler une application en tant que vignette
Déplacer, redimensionner ou supprimer une vignette
Gérer les groupes de vignettes
Personnaliser l'arrière-plan du bureau
Créer des bureaux virtuels

3 - Paramétrer la barre des tâches

Verrouiller et/ou masquer la barre des tâches
Épingler ou détacher une application de la barre des tâches
Sélectionner les icônes à afficher dans la barre des tâches

4 - Gérer ses fichiers avec l'explorateur Windows

Lancer l'explorateur de fichier
Utilisation du ruban avec ces menus contextuels
Gérer la liste rapide
Afficher les différents volets
Naviguer dans l'arborescence (notions de lecteurs, dossiers, sous-dossiers, fichiers)
Réorganiser l'affichage des fichiers (dispositions, tris, filtres, regroupements)
Créer des dossiers et des sous-dossiers pour ranger ses fichiers
Renommer un fichier ou un dossier
Copier ou déplacer des fichiers ou des dossiers
Supprimer un élément et le récupérer dans la corbeille
Compresser et décompresser des fichiers

5 - Effectuer des recherches

Lancer une recherche à partir du bureau
Rechercher à partir de l'explorateur de Windows
Affiner sa recherche par date, mot-clé ou type de fichier
Enregistrer le résultat d'une recherche

6 - Créer des raccourcis

Créer un raccourci sur le bureau
Utiliser les raccourcis
Renommer, supprimer un raccourci

7 - Configurer son environnement de travail

Modifier son écran de verrouillage
Changer le paramétrage de ces chiffres, dates (Région)
Définir une imprimante par défaut

8 - Les principales applications de Windows 10

Consulter ses images avec la visionneuse de photos



espace.clients@ib.cegos.fr / 09 69 32 30 35
https://www.ib-formation.fr/B105-10
Généré le 9/04/2024

Utiliser le lecteur Windows Media
Naviguer sur Ie web avec Edge
Lire des fichiers PDF avec le lecteur PDF de Windows

Evaluation

Pendant la formation, le formateur évalue la progression pédagogique des participants via des QCM, des mises en
situation et des travaux pratiques. Les participants passent un test de positionnement avant et après la formation
pour valider leurs compétences acquises.

Les points forts de la formation

Un programme étudié pour garantir une prise en main rapide de Windows 10.
L'apprentissage par la pratique : les participants sont amenés à manipuler Windows 10 et à prendre ainsi
concrètement en main l'environnement et de ses outils les plus utilisés par les professionnels.
Un support de cours numérique est remis à chaque participant.


