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WINDOWS 
 

 OBJECTIFS 
Comprendre et utiliser Windows 
Maîtriser les techniques essentielles Windows  pour améliorer son efficacité. 
 
PROGRAMME 
1 Découvrir l'interface Windows  
Pratiquer la page d’accueil et ses vignettes dynamiques. 
Utiliser la Charm bar, la Switch bar. 
Afficher toutes les applications. 
Utiliser le clavier virtuel et tactile. 
Accéder au Bureau. 
Arrêter, mettre en veille, mettre à jour et redémarrer son ordinateur. 
 
2 Personnaliser son espace de travail 
Épingler, détacher, grouper des vignettes dans la page d'accueil. 
Personnaliser le Bureau et la Barre des tâches. 
Modifier les paramètres de l'ordinateur. 
 
3 Gérer ses fichiers dans l'explorateur Windows 
Lancer l'explorateur Windows 8, utiliser le ruban et personnaliser la barre 
d'accès rapide. 
Créer une arborescence de dossiers. 
Utiliser des bibliothèques. 
Gérer les fichiers (copier, déplacer, renommer, supprimer, récupérer). 
Exploiter le moteur de recherche. 
 
4 Archiver et synchroniser ses fichiers grâce au Cloud 
Comprendre le concept du Cloud. 
Créer des dossiers, enregistrer des fichiers dans son espace SkyDrive. 
Synchroniser ses fichiers avec son PC, sa tablette, son Smartphone. 
 
5 Utiliser Windows Store 
Rechercher, télécharger et installer une nouvelle application. 
Mettre à jour une application. 
 
6 Gérer les ouvertures de session 
Différencier compte local et compte Microsoft. 
Créer un compte Windows Live. 
Gérer ses mots de passe. 
7 Partager les ressources en réseau 
Vérifier les paramètres du réseau. 
Partager des dossiers. 
Installer une imprimante en réseau 
 
8 Ajuster les performances 
Régler les effets visuels, les paramètres d'alimentation. 
Utiliser le gestionnaire de tâches. 
Nettoyer le disque. 
Réaliser un diagnostic du système. 
 
9 Contrôler la sécurité et la fiabilité du système 
 Accéder au Centre de maintenance. 
 Configurer Windows Defender. 
 Activer l’Historique des fichiers. 
 Vérifier l’exécution de Windows Update. 

Une formation à dimension humaine 

Public  
Utilisateur souhaitant devenir 
autonome dans l'exploitation du 
logiciel. Toute personne 
souhaitant mettre à jour ses 
connaissances acquises de 
manière autodidacte. 

Pré-requis  
Aucun  

Durée  
3 jours – 24 heures  
Horaires :08h30 – 12h30 
   14h00 – 18h00 

Organisation  
Diagnostic / positionnement 
avant la formation.  
 
Pédagogie en face à face : 
alternance entre les 
connaissances "terrain" et les 
apports théoriques. 
 
 Écoute active des besoins, 
réponse aux attentes tout en 
respectant les objectifs 
pédagogiques fixés.  
 
Échange avec le groupe afin de 
faire ressortir les notions-clés 
de la formation.  
 
Mise en pratique à travers des 
exercices issus du vécu 
professionnel des participants.  
 
Remise d’un support de cours 
numérique et/ou écrit. 
 
 Remise d'une attestation de 
formation.  
 

Évaluation  
Évaluation sommative à travers 
un cas pratique à chaque fin de 
module. 


