
 

 

 

 

 

BUREAUTIQUE
    

I�TER�ET� �ESSAGERIE� EXCE�� W�RD � �PTI�ISATI�� DES �UTI�S 

 

	B
ECTIFS   Uti�iser �es �uti�s i�f�r�atiques da�s s�� activit% 

 �aviguer sur I�ter�et 
 E�v�yer et recev�ir des �ai�s 
 �ettre e� p�ace des d�cu�e�ts de travai� sur Exce� 
 Cr%er et uti�iser des d�cu�e�ts W�rd 

 

PR	GRA��E  

 A�%�i�rer s�� usage d’I�ter�et 
 Acc%der rapide�e�t + u� site I�ter�et 
 A�%�i�rer �es recherches 
 �ettre u� site e� Fav�ris 

 �pti�iser s�� usage de �a �essagerie 
 E�v�yer �u recev�ir u� �essage 
 .�i�dre u� d�cu�e�t 
 Uti�iser �e Car�et d’Adresse 

 Cr%er ses �uti�s de travai� gr/ce au tab�eur 
Exce� (p�a��i�gs� devis� tab�eaux de b�rd) 
 Saisir et ��difier v�s d���%es da�s u�e 

feui��e de ca�cu� 
 Pr%se�ter �es d���%es (�ise e� f�r�e� 

i�serti�� et suppressi�� de �ig�es3c�����es) 
 Ca�cu�er et uti�iser �es f��cti��s si�p�es 
 I�pri�er et �ettre e� page u� d�cu�e�t 
 Pr%se�ter u� graphique si�p�e 

 

 
 Uti�iser efficace�e�t �e traite�e�t de texte 

 Cr%er ses pr�pres d�cu�e�ts %crits (c�urriers� 
affiches…) 
Uti�iser �es f��cti��s esse�tie��es du traite�e�t 
de texte (tab�eaux� i�serti�� d’i�age…) 

PR��REQUIS   C��diti��s de r%ussite I�TERVE�A�T    

 Av�ir �es bases de �’�uti� i�f�r�atique 
 S’i�p�iquer ��rs de �a f�r�ati�� 
 Etre e� �esure de �ettre e� pratique �es 

tech�iques pr%se�t%es ��rs de �a f�r�ati�� 

 �a f�r�ati�� est assur%e par u� f�r�ateur 
pr�fessi���e�� c��su�ta�t e� Bureautique 

 

�	DA�ITES D’EVA�UATI	�    �	DA�ITES   � 

 Eva�uati�� par �e f�r�ateur � �ise e� situati�� 
et ref�r�u�ati�� (re�ise d’u�e attestati�� de 
f�r�ati�� i�dividua�is%e) 

 6va�uati�� par �e stagiaire � questi���aire 
d’%va�uati�� 

 Eva�uati�� par �e dirigea�t � e�tretie� p�st7
f�r�ati�� 

 

 Dur%e � 21 heures sur 3 ;�urs 
 1 + 8 pers���es �axi�u� 
 ��da�it%s p%dag�giques � 

%cha�ges3discussi��s et �ise e� situati�� 
 R=�e du f�r�ateur � app�rt th%�rique et 

%va�uati��s des acquis 
 �at%rie� uti�is% � diap�ra�a� �rdi�ateur 
 D�cu�e�ts re�is aux participa�ts � c��te�u du 

c�urs et d�cu�e�ts tech�iques 
 Participati�� + des �ises e� situati��s et 

%cha�ges 

> C��TE�U   �e c��te�u et �’�rga�isati�� de �a f�r�ati�� ser��t adapt%s + �a de�a�de et aux sp%cificit%s du c�ie�t. 


