
Découverte de Windows 10
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J 8

Personnaliser son espace de travail : Organiser son bureau : raccourcis, volet Windows, barre 
des tâches… Ajouter, supprimer et paramétrer des gadgets (horloge, calendrier, notes…) 

 Maîtriser la nouvelle interface de l’explorateur - 

Exploiter le nouveau moteur de recherche : Lancer et effectuer des recherches - Reconstruire 

Paramétrer, maintenir et sécuriser le poste :

Initiation Internet et Messagerie
12 Octobre

Présentation Naviguer Explorer (les utilisa-
Manipuler Stocker les adresses de 

Gérer Diminuer
Présentation : Les adresses électroniques,  rédaction des messages, envoi des messages 
– réception, réponse à un message et transfert, signature numérique, tri et organisation des 

Gérer son carnet d’adresses : création et gestion des contacts, création des dossiers, 
relève de 

Exportation/Importation

Initiation Traitement de Texte Word
19 et 26 octobre

Créer et présenter Aides, astuces et assistants de Word (ou 
Enregistrer un ou plusieurs 

Créer et mettre en forme un 

les outils de fusion et publipostage, réaliser des mailings…

Initiation Tableur Excel
2 et 9 novembre

-
Approche des formules plus com-

plexes 

Stockez, classez, retouchez et archivez vos photos numériques
16 novembre

Transférer et imprimer : installation logiciels, tests d’acquisition, impression, choix du papier, 
réaliser une vidéo 

Exporter Transmettre vos photos à un 

Effectuez sereinement la maintenance de votre ordinateur
23 novembre

N’ayez plus peur de réaliser les opéra-
tions de maintenance préventive de base !
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