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Initiation à l'Informatique BureautiqueInitiation à l'Informatique Bureautique

Bureautique - Informatique Réf. BU INF1 Mise à jour le 05/01/2022

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

Cette formation est également disponible en intra à la période que vous souhaitez. Contactez nous!

Public
Professionnel ayant recours à
un ordinateur

Intervenant

Expert Bureautique

Méthodes
Pédagogiques

Formations alternant apports
théoriques et discussion
pratique
Evaluation individuelle
de l'acquisition
des connaissances (QCM)
Remise d'un support de cours

Prérequis
Aucun

Objectifs

Etre à l'aise en découvrant les bases de WINDOWS 10

Programme

Découverte de l'univers windows 10
démarrer windows 10
ouvrir/fermer une session
découverte du bureau
le centre de notifications
fermeture de windows

Manipulation windows 10
le menu démarrer
gestion des vignettes
le windows store
les applications
ouvrir une applications
cortana
personnalisation windows

Gestion des péripheriques
connecter un péripherique
installer un péripherique usb/wifi

Découverte du drive
one drive
drop box
google drive

Surfer avec microsoft edge
configurer le reseau wifi
découvrir edge
surfer sur edge

La suite office
découverte de word 2013/2016
découverte d'excel
découverte de powerpoint
outlook

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

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