
 

 

 

 

Contenu et déroulé pédagogique :  
 

Prise en main de l’outil 
 Le bureau, personnaliser 
 Rechercher  
 
Découverte de Word 
 Le ruban /  Les  barres d’outils 
La gestion des documents 
 Création / Ouverture et fermeture 
 Enregistrement, choix du dossier 
 Transformation en PDF 
Les fonctions de base 
 Saisie, mise en forme de documents 
 
Découverte d’Excel 
 La feuille de calcul 
 Les formules de calcul 
 Les opérations de base 
 Les impressions 
 
Les messageries 
 L’envoi de messages et de pièces jointes. 
 Les recherches  

Contact :  

Centre de formation PEP19 

1580 route de Lauthonie,  

19490 Sainte-fortunade 

05.55.27.28.86 

cfa.inclusif@lespep19.org 

 

Durée :  

 2 jours  

 7h par jour, au total 14heures 

 

 

Date et horaires : 

 9h00 à 12h et de 13h à 17h00 

 Dates à convenir 

 

 

Lieu de formation : 

Sur site  
 
Ou 
 
Dans nos salles de formation à Tulle ou 
Sainte Fortunade 

 

  

Prérequis :  Aucun 
 

 

Accessibilité :  

 Professionnels 

 Bénévoles 

  

 

 

 

 

 

Objectifs :   

 S’initier à l’informatique 

 Se familiariser et se sentir plus à l’aise avec 

l’ordinateur 

 Savoir utiliser les fonctions de base de Word 

 Savoir utiliser les fonctions de base d’Excel 

 Savoir utiliser la messagerie professionnelle 

 Savoir effectuer des recherches sur internet 

Notions de base Word Excel 

Messagerie professionnelle 

Fiche Formation  
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Modalités pédagogiques : 

La formation s’appuie sur les connaissances des participants et met l’accent sur 

l’interactivité.  

 Exercices de mise en pratique 

 Echanges 

 Support de formation donné aux participants 

 Salle de formation équipée : vidéoprojecteur, paper board, prêt d’ordina-

teur possible sur demande 

 

Modalités d’évaluation et de suivi : 

 Recueil des besoins et attentes des apprenants en début et en fin  

 de formation  

 Positionnement de l’apprenant avec une évaluation des acquis en début et 

 en fin de formation  

 Evaluation de la satisfaction en fin de formation 

 Attestation de formation   délivrée à l’issue de la formation 

 

 

Conditions tarifaires :  

       1950€  la formation pour 1 groupe  de 6 à 12 personnes  
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