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Initiation a la bureautique at aux compétences numériques.

Objectifs
A la fin de la formation, les apprenants doivent étre capables d’:

- Utiliser les fonctions de base de différents outils bureautiques (Word,
Powerpoint et Excel),

- Effectuer des recherches et communiquer sur les environnements numériques
divers.

Niveau de connaissances préalables requis :
- L’apprenant posséde le niveau A2 francais du CECRL
- Il est capable lire et d’écrire.

Public concerné
- Salariés n‘ayant aucune base ou peu en bureautique et compétences
numeriques

Durée et organisation de la formation

Durée : 70 h

Horaires : Mardi et jeudi (9h a 12h30 et 13h30 a 17h)
Effectifs : Minimum 2 stagiaires / maximum 8 stagiaires
Modalité pédagogique : en présentiel.

Tarif
Codt : 2184 € par stagiaire.

Lieu de la formation :
Adresse : 10 Passage Bréville 92230 Gennevilliers

Moyen d’encadrement de la formation
Formateurs expérimentés ayant un BTS en informatique et 2 ans d’expérience ou
minimum 5 ans d’expérience.

Moyens technigues et outils mis a disposition

1 salle de cours, capacité de 12 apprenants équipée de tables, de chaises, de tableau
blanc et d’un vidéo projecteur, de 8 ordinateurs, des tablettes et des guides de
logiciels.

Moyens et méthodes pédagogigues

Pédagogie active et différenciée avec modulation des objectifs selon la progression
chaque apprenant.

Mise en situation avec des exercices d’application.
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Moyens d’évaluation des acquis mis en ceuvre
- Test de positionnement a I'entrée des stagiaires en formation.
- Contréles continus de connaissances a la fin de chaque séquence.
- Evaluation a mi-parcours
- Evaluation finale en fin de parcours
- Attestations de fin de formation

Contenu

Module 1 : Ordinateur (2 h.)
Présentation de l'outil informatique :
- Découverte de l'ordinateur et de ses périphériques.

Module 2 : Windows (14 h.)
Prise en main de Windows :

- Connexion a une session

- Manipulations de base.
Découverte de l'interface Windows :

- Le bureau et la barre des taches

- Les fenétres et les icones
Utilisation des applications

- Les logiciels utilitaires

- Les logiciels de sécurité
Organisation de son travail sur Windows

- Gestion des fichiers

- Gestion des dossiers

- Personnalisation de Windows

Module 3 : Word 14 h.
Introduction au traitement de texte :
- Premiers pas sur Word
- Création d’'un document
Mise en forme d’'un document
- Paragraphes, police et interlignes
- lllustration d'un document
- Numérotation et bas de page
Mise en page d’'un document
- Numérotation et bas de page
Enreqgistrement et impression d’un document.

Module 4 : Excel 14h.
Prise en main d’Excel
- Création d'un nouveau classeur
- Remplir une cellule
Travailler dans un tableau
- Utiliser la poignée de recopie
- Mise en forme d'une feuille de calcul

Création de graphiques
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- Générer un graphique a partir des données
- Sélectionner les éléments d'un graphique
- Modifier un graphique

Module 5 : Powerpoint (12 h.)
Introduction au Powerpoint :
- Créer une présentation
- Manipuler des diapositives
Mise en forme de la diapositive
- Choisir, modifier la taille de la police, des couleurs et du style
- Insérer des puces et des numéros
- Insérer des images et des graphismes
- Personnaliser l'arriére-plan et le plan
Insertion des animations et transition
- Ajouter des animations de texte, d'objets, de vidéos
- Insérer des transitions

Module 6 : Internet (14h).
Présentation du web
- Importance du web dans la société et en milieu professionnel
- ldentifier le matériel nécessaire a une connexion internet
- Utiliser le lexique lié au Web
Communication en ligne
- Utilisation d'une messagerie en ligne
- Utiliser des outils de visioconférence
Gestion de l'information sur le web
- Utiliser des moteurs de recherche
- Naviguer sur un site web
- Collecter des informations
Utilisation professionnelle d'internet
- Rechercher des informations professionnelles
- Communiquer a partir d'une plateforme professionnelle

MODALITES D’INSCRIPTION

Contact :
Afin d’obtenir des renseignements sur cette formation, merci de contacter Claire Toto
Tel : 07 77 72 60 81 Mail : claire.toto@domyosformation.fr

Modalités d’inscription et délais d’accés a notre formation :

Afin de vous inscrire a notre formation, merci de contacter 1 mois avant le début de
la formation : Toto Claire Tel. 01 47 99 10 10/ 07 77 72 60 81 Mail :
claire.toto@domyosformation.fr pour obtenir votre bulletin d’inscription.

Complétez-le et envoyez-le par courriel a : Toto Claire Tel 01 47 99 10 10/ 07 77 72

60 81 Mail : claire.toto@domyosformation.fr

Adresse : 10 Passage Bréville 92230 Gennevilliers - Tel : 01 47 99 10 10 -Mail : contact@domyosformation.fr
Agrément : 11922220892 -Siret : 829 253 954 00020 - Code APE : 8559A — RC : Nanterre —N° TVA : FR61829253954


mailto:claire.toto@domyosformation.fr

Programme de formation PF- 231002

Un questionnaire, un CV ou toute autre piéce peuvent vous étre demandés afin que
nous puissions vous positionner sur votre niveau a I'entrée de la formation.

Une fois votre inscription validée, nous vous adresserons un contrat de formation et
une convocation vous sera envoyée par mail 7 jours avant le début de la formation.

En cas de subrogation de paiement, un accord du financeur doit nous étre parvenu
avant le début de la formation.

Nous pouvons adapter certaines de nos modalités de formation, pour cela, nous
étudierons ensemble vos besoins.

Pour toutes questions, merci de contacter : Mme Toto Claire Tel : 01 47 99 10 10/ 07
77 72 60 81 Mail : claire.toto@domyosformation.fr

Accessibilité aux personnes handicapées.

La loi du 5 septembre 2018 pour la « liberté de choisir son avenir professionnel » a
pour objectif de faciliter 'accés a 'emploi des personnes en situation de handicap.
Notre organisme tente de donner a tous les mémes chances d’accéder ou de
maintenir 'emploi.

Nous pouvons adapter certaines de nos modalités de formation, pour cela, nous
étudierons ensemble vos besoins.

Pour toutes questions, merci de contacter : Mme BAHROUNE Raja Tel : 01 47 99 10
10
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