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Durée 

3 à 6 jours en fonction du 

niveau initial 

Lieu et accès PMR 

Dole, accessible PMR 

Lons, non accessible PMR 

Nombre de participants 

 

Tarif 

Nous consulter 

Public 

Salarié, demandeur 

d’emploi, particulier, 

profession indépendante. 

Intervenants 

Formateur en outils 

bureautiques 

Prérequis 

Aucun prérequis 

nécessaire. 

Délai d’accès 

1 mois avant la formation 

Taux d’obtention 

Nouvelle certification 

 
 

Objectifs : 

À l’issue de la formation, vous serez capable de : 

▪ Manipuler les principaux outils numériques : matériels, logiciels et 

systèmes d'exploitation 

▪ Naviguer et communiquer sur le Web de façon sécurisée 

▪ Organiser son disque dur et manipuler les suites bureautiques 

▪ Connaître et utiliser les différents réseaux informatiques 

▪ Configurer les principaux matériels, périphériques et comptes 

▪ Certifier vos compétences avec la certification TOSA® DIGCOMP 

Programme de la formation : 

Windows 

Module : L’ordinateur, l’environnement Windows et l’explorateur Windows 

Internet 

Module 1 : La terminologie internet, la navigation 

Module 2 : Les éléments du web, gestion du navigateur 

Messagerie 

Module 1 : Utiliser la messagerie et utiliser les contacts 

Réseaux sociaux 

Module : Les communautés virtuelles 

Sécurité numérique et bonnes pratiques 

Module 1 : Protection et bonnes pratiques de communication 

Module 2 : Le contrôle des informations, les accès, mot de passe et les virus 

Module 3 : Droits d’auteur et droits à l’image 

Module 4 : Les bonnes pratiques en matière d’environnement et d’ergonomie 

Initiation Word 

Module 1 : Présentation du logiciel de traitement de texte 

Module 2 : Le mise en forme d’un document, les bordures et les images 

Module 3 : La gestion des paragraphes 

Module 4 : Les options de vérifications et remplacement de texte 

Initiation Excel 

Module 1 : Présentation du tableur 

Module 2 : Mise en forme des feuilles de calcul et de leur contenu 

Module 3 : Les calculs et les graphiques 

Méthodes pédagogiques et livrables : 

❖ Méthode pédagogique active basée sur des exercices pratiques.  

❖ Un support de cours et les exercices sont remis à chaque stagiaire.  

❖ Chaque participant dispose d'un micro-ordinateur et d’une imprimante. 

❖ Passage de la certification en fin de formation
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