
Programme de formation
INFORMATIQUE ET BUREAUTIQUE : 

FORMATION SUR MESURE
Durée :2 jour(s) - 7,00 heures

 Public visé
De l'utilisateur débutant à 
l'utilisateur perfectionné, cette 
formation s'adapte au niveau et 
besoins des participant : 
Utilisation de tableur, de 
traitement de texte, d'outils de 
présentation, de réseaux sociaux, 
etc.
Toutes personnes désireuses 
d'apprendre ou de se 
perfectionner sur un ordinateur

 Pré-requis
Aucun

Objectifs pédagogiques
- Prendre en main son ordinateur,
- Savoir utiliser quelques outils de 
bureautique
- Se perfectionner sur les outils 
demandés (Excel, Word, Power 
Point, etc.)
- Optimiser l'utilisation de l'outil 
informatique en fonction de ses 
besoins

Groupe
De 6 à 10 participants

Accessibilité 
Contactez notre référent 
handicap :
Mme Marion FOURCADE 
06.33.37.44.86

Tarifs
A partir de 350,00 € 

Modalités et délai 
d’accès
Pour vos demandes de formation, 
contactez-nous par téléphone au 
04.75.75.68.79 ou par courriel :
formationra@msaservices-ra.fr

Description / Contenu
La durée de la formation est évaluée en fonction de la demande et des 
besoins du client
 
Accueil et présentation de la formation
Tour de table – présentation et attentes des stagiaires
Si applicable, contrôle des pré-requis (attestation ou certificat antérieur, 
quiz… pour les formations intermédiaire ou de perfectionnement)
 
Déroulé de la formation
 
En fonction des besoins et des tests de positionnement en amont de la 
formation : 
 
- TRAVAILLER DANS L'ENVIRONNEMENT WINDOWS
- INITIATION OU PERFECTIONNEMENT WORD
- INITIATION OU PERFECTIONNEMENT EXCEL 
- UTILISATION D'UN OUTIL DE MESSAGERIE
- NAVIGUER SUR INTERNET
- L'INFORMATIQUE ET LES RESEAUX SOCIAUX AU SERVICE DE VOTRE 
ACTIVITE
- PARAMÉTRER DES MACROS
 
Ou  tout  autre  contenu  informatique  sur  étude  de  vos  demandes  et 
besoins

Modalités pédagogiques
L'animation tourne autour des exemples concrets des stagiaires et des 
attentes exprimées en amont et en ouverture de formation.
Exercice pratique concrets

Moyens et supports pédagogiques
Formateur spécialisé dans l'informatique et les logiciels
Matériel informatique de l'entreprise, TIC

Modalités d’évaluation et de suivi
Test de positionnement en amont de la formation
Quiz d'évaluation des connaissances théoriques
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