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AUTRE BUREAUTIQUE
Windows - Maîtriser son environnement de travail

REF : BUWI051

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
A l'issue de ce module de formation, vous serez en mesure de 
personnaliser votre interface et d'accéder facilement à vos différents 
outils et documents.

PROGRAMME
La barre des tâches
 

• Lancer une application
• Présentation
• Modifier la taille de la barre des tâches
• Déplacer la barre des tâches
• Personnaliser la barre des tâches
• Épingler / détacher un raccourci de la barre des tâches

 
Le menu «Démarrer»

• Installer un nouveau raccourci
• Épingler / détacher un raccourci au Menu Démarrer
• Supprimer un raccourci
• Réorganiser le menu « Démarrer »
• Propriétés du Menu Démarrer
• Rechercher les programmes et fichiers

 
La gestion des impressions
 

 La personnalisation de votre interface▪

 
•  Modifier les paramètres d'affichage
•  Modifier les paramètres du clavier
•  Modifier les paramètres de la souris
•  Modifier les paramètres de la Date/Heure
•  Gérer les polices de caractères
•  Modifier les paramètres régionaux
•  Modifier les mots de passe
•  Modifier les modes utilisateurs

Version du : 27/10/2020

DUREE : 2h 

À distance VISIO 

PUBLIC 

Ce module s'adresse à toute personne 
ayant dans son activité professionnelle 
à organiser et optimiser l'utilisation de 
son interface de travail.

Modalités et délais d'accés : les 
inscriptions sont fernées 24h avant la 
1ére journée de formation.

Accessibilité : Si vous avez des 
contraintes particulières liées à une 
situation de handicap, veuillez nous 
contacter au préalable afin que nous 
puissions, dans la mesure du possible, 
adapter l’action de formation.

PREREQUIS

Il est souhaitable d'avoir suivi le module 
WN-I1 ou d'avoir des connaissances 
équivalentes.

MODALITES PEDAGOGIQUES

Sessions de 2 heures en Visio-formation 
(formation présentielle à distance 
synchrone entre l'apprenant et son 
formateur dédié)

Le parcours pédagogique en Visio-
formation s'appuie sur l'usage d'un 
logiciel de classe virtuelle sur Internet

MODALITES D'EVALUATION

Evaluation préalable du niveau, besoin 
spécifique de l'apprenant

Auto-évaluation des acquis par le 
stagiaire via un questionnaire en ligne

Attestation de fin de stage remise au 
stagiaire

Certification ENI (en option)
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