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Sensibilisation à l’utilisation des outils bureautiques 

 

 

Public concerné : tout public 

 

Durée : 2 heures 

 

Lieux : à définir (sur site ou sur centre 

de formation : Aubusson, Guéret, La 

Souterraine, Bourganeuf) 

 

Contacts :  

✓ Eric Auchapt : Conseiller en 

Formation Professionnelle  

05 55 51 34 80 

✓ Cécile Pougeard - Coordonnatrice 

06 17 49 72 09 

 

Coût : 

60 € par personne 

Prestation pour groupe constitué d’au 

moins 6 personnes 

 

 

 

 

Objectif :  

Connaître les fonctionnalités et les utilisations des logiciels 

Word et Excel afin de mieux les adapter à ses besoins 

 

Contenu :  

✓ Comprendre la différence entre les logiciels Word et 

Excel : 

o Découvrir les fonctions de base de chaque 

logiciel : Texteur et Tableur 

o Découvrir et comprendre l’utilité de concevoir 

ses documents sur Word 

o Découvrir et comprendre l’utilité de créer ses 

tableaux sur Excel 

 

✓ Identifier le logiciel le plus approprié pour créer ses 

propres documents 

  

 


