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Infos pratiques

BUREAUTIQUE
L’ESSENTIEL

Contenu pédagogique

Objectifs
Formation certi�anteOrganisation

e.mail ifde.formation@gmail.com SIRET 792 237 174 00018     APE 8559A    N° Agrément  95 97 01849 97  

Moyens

Points forts

45 heures en centre

Présentiel ou Hybride

Salle de formation avec 
ordinateurs équipés des 
logiciels bureautiques, rétro et 
vidéo projecteur chevalet et 
tableau.
Documents pédagogiques 
pour études de cas

Prérequis

Public visé

Code RNCP
Code CPF 239764

1212

Apports théoriques.- Analyse 
de documents. - Etude de cas, 
mises en situation profession-
nelle. Exercices individuels.  
Analyse commentée des 
di�érentes situations, 
supports pédagogiques.

Avoir une connaissance de base de l’utilisation du 
logiciel

Tout public - D. E - Salariés

Bien présenter 
un document 
avec Word

Utilisation 
d’Excel. 
Les commandes 
essentielles

Utilisation 
d’internet 

Utiliser les 
réseaux sociaux 

Acquérir les principes de base 
Exploiter toutes les fonctionnalités de la barre d'outils 
Choisir les polices et leurs attributs ,  aérer un docu-
ment , créer des e�ets typographiques avec Word Art. 
Présenter un corps de lettre.- Mettre en page et impri-
mer.

Paramétrage et prise en main 
E�ectuer des calculs de base 
Saisir des formules. Utiliser la fonction somme et 
somme, la fonction moyenne, les fonctions min et 
max,  utilisation des modèles, nommer les cellules.
Création de tableaux et graphiques 

Savoir se connecter à internet, utiliser un  navigateur 
pour rechercher une information.
Faire ses démarches en ligne
Utiliser la  messagerie, création d’un compte e-mail. 
Gérer sa messagerie répondre et envoyer à un mes-
sage, insérer une pièce jointe.

Se familiariser à l’usage des médias sociaux 
Créer un compte personnel, communiquer via les 
réseaux sociaux

Permettre de renforcer les compétences dans la 
maîtrise des fondamentaux. De se familiariser avec 
l'environnement et les outils bureautiques


