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BUREAUTIQUE 
DECOUVERTE WINDOWS 10 

Réf : B1 
 

OBLIGATIONS ET TEXTES DE REFERENCES 
Obligation de l’employeur dans la formation du personnel et au poste de travail, ainsi que dans la 
montée en compétence de ses salariés.  
 

PUBLIC CONCERNE 
Toute personne désireuse d’apprendre à manier 
Windows 10. 

PRE-REQUIS 
- Posséder un PC avec 

environnement Windows 
- Savoir utiliser ce PC 

OBJECTIFS 
• Acquérir l’autonomie dans l’environnement Windows 10 
• Être capable de gérer les différents espaces de stockage 

 

CONTENU : 
 

Module 1 
   L’environnement Windows 10 
      Les généralités 
      Menu démarrer et le bureau 
      Les fenêtres 
   La configuration de l’environnement 
      Les utilisateurs 
      Les paramètres généraux 
      Personnaliser le bureau 
   Fichier dossier et espace de stockage 
      L’explorateur de fichiers 
      La gestion des fichiers et dossiers 
      L’espace de stockage OneDrive 
   Systèmes et sécurité 
      Le gestionnaire des tâches 
      Les paramètres de démarrage 
      Installer une imprimante 
      Définir une imprimante par défaut 
 
Module 2 
   Communication 
      Découvrir le centre réseau et partage 
      Partager un fichier ou un dossier via un groupe de travail ou domaine 
      Connexion du bureau à distance 
   Quelques applications Windows 10 
      Photo 
      Lecteur Windows Media 
      Contact 
      Courier 
      Calendrier 
      Skype 
      Microsoft Edge 
      Applications diverses 
 

METHODE PEDAGOGIQUE 

• Formation de groupe en présentiel (ou via Teams si rendu nécessaire par les conditions 
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sanitaires) 

• Exercices d’application et support de cours dématérialisés 
 

MOYENS PEDAGOGIQUES 

• Alternance d’apports théoriques et d’exercices d’appropriation 
 

EVALUATION DE LA FORMATION 

• Evaluations formatives durant la formation 

• Evaluations sommatives finales 
 

INTERVENANT 
Formateur/formatrice expérimenté(e) spécialisé(e) dans la bureautique 
 

VALIDATION DE LA FORMATION 

Mise en situation des stagiaires - Analyse et actions correctives -  
Une attestation de formation est délivrée en fin de formation par EGIDE ENTREPRISE 

 

DUREE FORMATION 
1 jour  

RECYCLAGE 
Autant que nécessaire 

 

NOMBRE STAGIAIRES 
- En intra maximum 10 personnes 
- En inter formation validée à 
partir de 4 personnes 
 

MODALITES ACCUEIL HANDICAP 
Egide Entreprise accueille les stagiaires en situation de handicap en partenariat avec l’AGEFIPH des 
Hauts-de-France. 
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