
INITIATION WORD / EXCEL

PROGRAMME WORD

Comprendre les composantes d’un      

ordinateur (architecture matérielle).

L’interface graphique. 

Les bases de Microsoft Word. 

La mise en forme de documents. 

La mise en page / impression.

Savoir utiliser internet. 

Envoyer / Recevoir un mail. 

Attestation de formation

V A L I D A T I O N  E T  S A N C T I O N

Initiation

T Y P E  D E  F O R M A T I O N  

21 heures  

D U R É E  D E  L A  F O R M A T I O N    

OBJECTIF INSERTION 

38, rue du château d’eau - 97160 Le Moule (siège administratif) 

Mail : assobjectif.insertion@laposte.net   

Portable : 0690 46 67 40 / 0690 58 92 04 - Fax : 0590 91 62 36 

Web : www.objectifinsertion.com - facebook : @objectifinsertion 

Siret 529258 477 00015 N° Déclarant 95 97 01691 97 

Sans niveau spécifique

N I V E A U  D E  S O R T I E     

Salariés 

Demandeurs d 'emploi 

Personnes souhaitant s ’initier .  

P U B L I C ( S )  

Maîtriser les savoirs de base .

C O N D I T I O N S  S P É C I F I Q U E S  E T
P R É R E Q U I S   

Bénéficiaires de l ’action 

Entreprises/OPCA 

Pôle Emploi 

F I N A N C E U R ( S )

FORMATION

PROGRAMME EXCEL
Introduction à EXCEL. 

Les notions de base.  

Les feuilles de calcul. 

Concevoir un tableau. 

Créer des formules de calcul. 

Représenter graphiquement un tableau. 

Connaître les principales fonctionnalités de Word et

Excel . 

A l ’issue du suivi de cette formation , l ’apprenant est

en mesure de rédiger un document , de savoir

envoyer et recevoir un mail , de créer et d ’exploiter

un tableau avec des formules de calcul . 

Préparer à la certification PCIE ou TOSA . 

O B J E C T I F S  


