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Prise en main

Windows 10 / 11 - Savoir utiliser son environnement

Ref. WIN-W10
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stage | Formation délivrée en présentiel ou distanciel
Formations Bureautique › Logiciels Bureautique › Prise en main

Contenu mis à jour le 17/07/2026. Document téléchargé le 12/10/2026.

Public concerné
Toute personne souhaitant acquérir les bases pour travailler efficacement dans l'environnement Windows 10 ou 11,
et découvrir comment l'Intelligence Artificielle (IA) peut faciliter les usages quotidiens.

Prérequis
Savoir utiliser un clavier et une souris pour réaliser les manipulations de base. Comprendre les notions élémentaires
d'environnement bureautique (écran, fenêtres, icônes, menus). Etre à l'aise avec la navigation entre plusieurs fenêtres
ouvertes.

Objectifs de formation
A l'issue de cette formation, vous serez capable de :

–  Identifier les principaux éléments de l'interface de Windows 10 ou 11
–  Personnaliser votre environnement de travail selon vos besoins professionnels
–  Organiser efficacement vos fichiers et dossiers dans l'explorateur
–  Rechercher rapidement des documents, applications ou paramètres
–  Configurer les périphériques de base (imprimante, clavier, écran, réseau)
–  Utiliser les outils de productivité intégrés (assistant de concentration, bureaux virtuels, capture d'écran)
–  Activer et ajuster les fonctionnalités d'accessibilité pour améliorer votre confort d'usage
–  Exploiter un assistant IA (Copilot) pour faciliter certaines tâches du quotidien
–  Appliquer les réglages nécessaires pour sécuriser et maintenir votre poste à jour.

Programme de votre formation

M2i START Contextualisation du projet de formation et prise en compte des besoins de chacun
Positionnement initial de l’apprenant par rapport aux objectifs
Définition des priorités et des objectifs personnels de l’apprenant
Vidéos de mise en situation
Accès au Chat interactif myM2i pour interagir avec les membres de son groupe
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M2i LIVE ¹

Programme
Jour 1 - Matin

Comprendre l'interface de Windows

–  Découvrir le menu Démarrer, la barre des tâches et le centre de notifications
–  Activer et personnaliser les vignettes et widgets
–  Basculer entre les applications et organiser les fenêtres avec Snap Layouts*
–  Utiliser les bureaux virtuels pour séparer les espaces de travail
–  Appliquer le mode sombre pour un meilleur confort visuel
–  Découverte des usages simples de l'Intelligence Artificielle (IA) (Copilot)

dans l'environnement Windows

Organiser son espace de travail

–  Ajouter ou retirer des icônes et des raccourcis
–  Créer une arborescence de dossiers adaptée à son activité
–  Déplacer, copier, renommer ou supprimer des fichiers
–  Gérer la corbeille et manipuler les supports externes (clé USB, disque dur)
–  Utiliser Copilot pour proposer une organisation de fichiers adaptée à son activité

Naviguer avec l'explorateur de fichiers

–  Utiliser la nouvelle interface avec les onglets*
–  Exploiter les accès rapides et les bibliothèques
–  Accéder et organiser les dossiers standards (Documents, Téléchargements...)
–  Retrouver un document à partir d'une description (complément recherche / IA)

Rechercher efficacement des contenus

–  Lancer une recherche par mots-clés, date ou type de fichier
–  Rechercher une application ou un paramètre depuis le menu Démarrer
–  Etendre la recherche à Internet
–  Comprendre la complémentarité entre recherche Windows et assistant IA

Exemples de travaux pratiques (à titre indicatif)

–  Personnaliser le menu Démarrer et la barre des tâches
–  Créer et structurer une arborescence pour classer ses documents
–  Restaurer un fichier supprimé depuis la corbeille
–  Utiliser Copilot pour proposer une organisation de fichiers
–  Comparer une recherche classique et une recherche assistée par IA

Jour 1 - Après-midi

Gérer l'impression et les captures d'écran

–  Choisir et configurer l'imprimante par défaut
–  Vérifier et gérer la file d'attente des impressions
–  Réaliser des captures d'écran et les annoter
–  Utiliser Copilot pour obtenir une procédure ou résoudre un problème simple

Paramétrer son environnement de travail

–  Configurer les principaux paramètres (clavier, souris, écran)
–  Se connecter à un réseau Wi-Fi
–  Accéder au panneau de configuration
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–  Gérer les comptes utilisateurs et synchroniser les données avec OneDrive
–  Utiliser Copilot pour comprendre et configurer un paramètre

Bien-être numérique et concentration

–  Activer l'assistant de concentration pour réduire les distractions
–  Définir des règles et des plages horaires pour limiter les notifications
–  Consulter les statistiques de temps d'écran*
–  Obtenir des suggestions d'organisation et de gestion du temps avec Copilot

Accessibilité numérique

–  Activer la loupe pour agrandir le contenu affiché à l'écran
–  Utiliser le narrateur pour la lecture vocale du texte à l'écran
–  Appliquer des filtres de couleur ou un contraste élevé pour améliorer la lisibilité
–  Identifier les outils adaptés à une situation avec l'aide de l'IA

Dépannage et sécurité de base

–  Utiliser les outils d'aide intégrés à Windows
–  Connaître les principaux raccourcis clavier pour gagner en efficacité
–  Mettre à jour son poste et vérifier la protection avec le pare-feu Windows
–  Décrire un problème à Copilot et analyser les solutions proposées
–  Comprendre les limites et vérifier les réponses de l'IA

Exemples de travaux pratiques (à titre indicatif)

–  Configurer une imprimante et lancer une impression
–  Activer et tester les outils d'accessibilité selon un scénario donné
–  Paramétrer l'assistant de concentration pour une période de travail sans interruption
–  Résoudre un problème simple avec l'aide de Copilot
–  Générer une checklist de bonnes pratiques de sécurité

Certification (en option)

–  Prévoir l'achat de la certification en supplément
–  L'examen (en français) sera passé soit à la fin de la formation, soit ultérieurement dans nos

centres de formation
–  Celui-ci se compose de 36 questions (QCM et questions à zones sensibles, en ligne) pour

une durée moyenne de 35 minutes (75% de bonnes réponses sont nécessaires pour valider
l'examen lié au module)

* Fonctionnalité uniquement disponible dans Windows 11.

M2i BOOST Réactivation et approfondissement des acquis en situation de travail.
30 jours d’accompagnement personnalisé sur myM2i inclus ²
Ressources Boosters (Abonnement au M2i’Mag Soft Skills, formations offertes, invitations
aux conférences d’actualité…)

Le contenu de ce programme peut faire l'objet d'adaptation selon les niveaux, prérequis et besoins des apprenants.

Certification
ICDL Essentiels de l'ordinateur (+ 75€)
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Modalités, méthodes et moyens pédagogiques
Formation délivrée en présentiel ou distanciel* (blended-learning, e-learning, classe virtuelle, présentiel à distance).

Le formateur alterne entre méthode** démonstrative, interrogative et active (via des travaux pratiques et/ou des mises
en situation).

Variables suivant les formations, les moyens pédagogiques mis en oeuvre sont :

–  Ordinateurs Mac ou PC (sauf pour certains cours de l'offre Management), connexion internet fibre, tableau blanc
ou paperboard, vidéoprojecteur ou écran tactile interactif (pour le distanciel)

–  Environnements de formation installés sur les postes de travail ou en ligne
–  Supports de cours et exercices

En cas de formation intra sur site externe à M2I, le client s'assure et s'engage également à avoir toutes les ressources
matérielles pédagogiques nécessaires (équipements informatiques...) au bon déroulement de l'action de formation visée
conformément aux prérequis indiqués dans le programme de formation communiqué.

* nous consulter pour la faisabilité en distanciel

** ratio variable selon le cours suivi

Partenaire / Éditeur

Cette formation :
–  Est animée par un consultant-formateur dont les compétences techniques, professionnelles et pédagogiques ont été validées

par des diplômes et/ou testées et approuvées par l'éditeur et/ou par M2I Formation
–  Bénéficie d'un suivi de son exécution par une feuille de présence émargée par demi-journée par les stagiaires et le

formateur.

 

Modalités d’évaluation des acquis

–  En cours de formation, par des exercices pratiques
–  Et, en fin de formation, par un questionnaire d'auto-évaluation et/ou une certification (proposée en option)

Les + de la formation
Une initiation concrète à l'usage de l'Intelligence Artificielle (IA) dans l'environnement Windows : découverte des usages
simples d'un assistant IA (Copilot) pour rechercher, organiser, configurer et résoudre des problèmes au quotidien.

Accessibilité de la formation
Le groupe M2I s'engage pour faciliter l'accessibilité de ses formations. Toutes nos formations sont accessibles aux personnes
en situation de handicap : les détails de l'accueil des personnes sont consultables sur la page Politique Handicap.

Modalités et délais d’accès à la formation
Les formations M2I sont disponibles selon les modalités proposées sur la page programme. Les inscriptions sont possibles
jusqu'à 48 heures ouvrées avant le début de la formation. Dans le cas d'une formation financée par le CPF, ce délai est porté
à 12 jours ouvrés.

Les actions et les outils présentés dans ce programme le sont à titre indicatif et peuvent faire l’objet d'adaptation selon les niveaux,1.
prérequis et besoins des apprenants. Les compétences clés de ce programme sont traitées à raison d'une compétence par demi-journée de
formation.
Sur myM2i, pendant 30 jours post-fin de formation, les apprenants disposent d’une messagerie sécurisée pour échanger, dans la limite de 42.
sollicitations, avec leur formateur.
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Scannez ce code pour consulter le programme en ligne et vous inscrire
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