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INITIATION A L”NFI:IRMATIQLIE BUREAUTIQUE
BUREAUTIQUE - INFORMATIQUE Réf. BU INF1 Mise a jour le 17/10/2024
OBJECTIFS PuBLIC
Etre a I'aise en découvrant les bases de WINDOWS 10 = Professionnel ayant recours a

un ordinateur

PROGRAMME

= Découverte de l'univers windows 10 INTERVENANT

o démarrer windows 10 Expert Bureautique

O ouvrir/fermer une session
o découverte du bureau ,
O le centre de notifications METHODES
o fermeture de windows F’éDAGDGIQUES
= Manipulation windows 10 = Formations alternant apports
o |le menu démarrer theoriques et discussion
o gestion des vignettes pratique
T e = Evaluation individuelle
O |e windows store de l'acquisition
o les a.pplications. _ des connaissances (QCM)
O ouvrir une applications = Remise d'un support de cours
O cortana
O personnalisation windows

) o PREREQUIS
= Gestion des péripheriques

O connecter un péripherique = Aucun
O installer un péripherique usb/wifi

= Découverte du Drive
O one drive
o drop box
o google drive

= Surfer avec microsoft edge
o configurer le reseau wifi
O découvrir edge
o surfer sur edge

= | a suite office
O découverte de word 2013/2016
O découverte d'excel
O découverte de powerpoint
o outlook

= Alternative a la suite office
O découverte open office
O open write
O open calc

= Créer une adresse de messagerie
o gmail
O outlook
O autre programme de message (en ligne)

= Durée : 1 jour (7heures) = Horaires : 9h00 - 17h00 = Participants : 10
CETTE FORMATION EST EGALEMENT DISPONIBLE EN INTRA A LA PERIODE QUE VOUS SOUHAITEZ. CONTACTEZ NOUS!

CoNTACT Compétences Santé Développement Tél : 04 42 16 99 46

INSCRIPTION 50 avenue du Dr.Aurientis, 13100 Aix-en-Provence formation@competences-sd.fr

www.competlences-sd.fr
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Informations a destination du participant

DEBUT DE FORMATION FIN DE FORMATION

Informations des conditions relatives au déroulement de la
prestation de formation
Signature du réglement intérieur de notre organisme

QCM-QUIZ d’évaluation des connaissances a la fin de la formation
Processus d'évaluation des objectifs de la formation
Evaluation a chaud : enquéte satisfaction

= Analyse du besoin : Recueil des attentes individuelles formation/formateur/organisme de formation

= Identification des objectifs : Méthode de positionnement : Fiche = Remise d'un support de cours reprenant l'intégralité de la
d’auto-positionnement formation

= Programme détaillé de |la formation = Remise d’une attestation de fin de formation-attestation

Outils d’évaluation des connaissances : QCM-QUIZ d’évaluation d’assiduité
des connaissances a I'entrée de la formation Information de I'envoi par mail de I'évaluation & froid (j+1 mois)

= Durée : 1 jour (7heures) = Horaires : 9h00 - 17h00 = Participants : 10

CETTE FORMATION EST EGALEMENT DISPONIBLE EN INTRA A LA PERIODE QUE VOUS SOUHAITEZ. CONTACTEZ NOUS!

CONTACT Compétences Santé Développement Tél : 04 42 16 99 46
INSCRIPTION 50 avenue du Dr.Aurientis, 13100 Aix-en-Provence formation@competences-sd.fr

www.competlences-sd.fr




