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►  Initiation et perfectionnement 
en Bureautique
◊ WINDOWS
Découverte de Windows, utilisation et organisation des 
dossiers, gestion des raccourcis, copier et rechercher 
des fichiers, poste de travail et panneau de configuration

◊ WORD
Présentation de courrier, documents, ta-
bleaux, colonnes, publipostage, modèles, in-
sertion d’objets (images, formes automati-
ques, dessin...) liaison entre applications.

◊ EXCEL
Environnement, classeur, feuille de calcul, calcul et 
fonctions, mise en forme, graphique, base de don-
nées...

◊ ACCESS
Création de bases de données, tables, requêtes, 
formulaires, états. Réalisation de publipostage et éti-
quettes...

◊ PUBLISHER
Créer des compositions de type brochure, prospectus, invitations, 
formulaires, bulletin d’informations...

◊ POWERPOINT
Concevoir une présentation assistée par ordinateur pour agrémen-
ter des réunions ou conférences. 

◊ INTERNET
Présentation générale. Les principes de navigations. Les moteurs 
de recherche. Le courrier électronique (e-mail)...  

L’APP : Atelier de Pédagogie Personnalisée
Une démarche pédagogique labellisée

L’autoformation accompagnée
 

Un cahier des charges national et des engage-
ments de qualité
L’individualisation des parcours : contenu 

adapté au niveau, projet et profil de la personne, 
contrat pédagogique et livret de l’apprenant
Une organisation apprenante autour d’un 

centre de ressources : souplesse des horaires, 
modalités pédagogiques favorisant l’organisation 
personnelle du temps et du travail, alternance de 
situations individuelles et collectives...
Un accompagnement personnalisé : livret de 

l’apprenant, formateur référent, évaluations tout au 
long du parcours...
Domaines d’intervention : Français, Français 

Langue Etrangère, Acquisition des savoirs de base, 
Anglais, Mathématiques, Sciences, Comptabilité, In-
formatique : Word, Excel, Access, Publisher, Power-
point, Ciel, EBP et Internet.
Public : demandeurs d’emploi, salariés, artisans, 

particuliers...
Prises en charge : Financements publics, plan 

de formation des entreprises, Droit Individuel à la 
Formation (DIF), Période de professionnalisation.

Un plan de formation individualisé est élaboré en 
tenant compte des pré-requis et de l’objectif.


