
Clavier et saisie de textes élémentaires

Navigation dans le document : déplacement, sélection, zoom

Correction, ajout, suppression de mots

Annuler ou rétablir des actions

Exercices d’applications pratiques

Copier, déplacer, supprimer un texte

Rechercher et remplacer des éléments

Options de collage et aperçu avant collage

Suggestions du correcteur orthographique

Paramétrer la correction automatique

Exercices d’applications pratiques

Organisation et gestion des fichiers dans des dossiers

Sauvegarde de documents sur supports physiques (ordinateur, clé USB, disque dur)

Organisation des fichiers : classer, renommer, déplacer et supprimer

Localiser et accéder à un fichier enregistré

Gestion de la corbeille : vider ou restaurer des éléments

Exploration des composants de l'environnement de travail de votre ordinateur

Personnalisation de l'arrière-plan du bureau et gestion de l'écran de veille

Utilisation du menu Démarrer : ouvrir et quitter des applications

Création de raccourcis personnalisés sur le bureau

Maîtrise de la gestion des fenêtres

 MODULE 1 : Consolidation de l’interface

MODULE 2 : Enregistrements et gestion des fichiers

MODULE 3 : Introduction à Word

FORMATION EN FACE-À-FACE PRÉSENTIEL - 12 HEURES (4 cours de 3 heures chacun)
Alternance entre apports didactiques et exercices pratiques progressifs

MODULE 4 : Gestion de texte
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Taille, police, couleur, surlignage

Appliquer du gras ou de l’italique au texte

Souligner du texte

Orientation et marges

Listes numérotées ou à puces

Exercices d’applications pratiques

 MODULE 5 : Mise en forme

Sauvegarde de documents, exportation en PDF & envoi par mail

Aperçu avant impression, paramétrage et impression de documents

MODULE 7 : Sauvegarde des documents et gestion
des impressions

MODULE 6 : Techniques avancées
Reproduire une mise en forme existante

Insertion de photos depuis « Mes images » ou Internet

Retoucher / recadrer une image (Rognage, habillage d’objets)

Intégration de captures d’écran

Exercices d’applications pratiques
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Présentation des fonctionnalités clés de la messagerie

Avantages et limites 

Paramétrage d’un compte

Navigation dans l’Interface (boîte de réception, dossiers, paramétrage)

Personnalisation de l'Interface et des préférences

Exercices d’applications pratiques

MODULE 8 : Début sur la messagerie
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Réception et Réponse aux E-mails

Rédaction et Envoi d'E-mails

Envoi de Pièces Jointes (photos, documents)

Gérer les brouillons

Transférer un Message 

Marquer les Messages : Messages lus, non lus

Suppression et archivage des E-Mails 

Gestion des spams et Expéditeurs Indésirables

Création de dossiers et filtres pour organiser sa boîte mail

Ajouter et enregistrer des Contacts dans le carnet d’adresses

Modifier et supprimer un contact

Exercices d’applications pratiques

MODULE 9 : Gérer et Organiser ses Messages 

Initiation à la BureautiqueInitiation à la BureautiqueInitiation à la Bureautique
BUREAUTIQUE ESSENTIELLEBUREAUTIQUE ESSENTIELLE

16H0016H00

Présentation d’Internet et des principaux navigateurs sur PC (Microsoft Edge,

Chrome, Firefox) 

Paramétrer le moteur de recherche : configurer le navigateur et utiliser

Google / autres moteurs 

Rechercher des informations : comment utiliser efficacement les mots-clés,

recherches avancées 

Naviguer sur les sites web professionnels : accès aux sites d’actualités,

ressources gouvernementales, informations sectorielles 

Consulter des vidéos, images et contenus multimédia 

Exercices d’applications pratiques

MODULE 10 : Introduction à Internet et
Recherche d’Informations
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CONSOLIDATION DES NOTIONS A L’AIDE D’EXERCICES SUR NOTRE PLATEFORME EN LIGNE – 4 HEURES
En alternance avec les cours en face-à-face présentiel

Des supports de cours détaillés pour chaque module de formation

Des exercices interactifs pour appliquer les connaissances acquises

Des quiz pour évaluer la progression.

Un suivi par l’équipe pédagogique et le formateur

PLATEFORME E-LEARNING : exercices de mise en
pratique des apprentissages

Utiliser plusieurs onglets : navigation fluide et gestion des fenêtres

Gérer les favoris : organiser ses favoris pour un accès rapide aux ressources professionnelles

Sauvegarder des images et documents : téléchargement de ressources depuis internet

Consulter des itinéraires et des adresses sur les cartes : utiliser Google Maps et autres services en

ligne pour des itinéraires

Exercices d’applications pratiques

MODULE 11 : Gestion de l’information et des outils
pratiques



FICHE PROGRAMME
OBJECTIFS DE LA FORMATION

Maîtriser les outils essentiels de Microsoft Word :
Être capable de créer, personnaliser et organiser
divers types de documents, tels que des
documents administratifs, des supports visuels
comme des affiches, tout en optimisant la mise en
forme et la présentation professionnelle. 
Maîtriser l’utilisation de la messagerie pour une
gestion efficace des e-mails professionnels.
Naviguer efficacement sur Internet pour
rechercher des informations pertinentes et utiliser
les outils de gestion des navigateurs pour optimiser
le travail en ligne. 

ELIGIBLE AU CPF
Non éligible au CPF

DURÉE DE LA FORMATION
Total : 16 heures
12 heures en face-à-face présentiel (individuel - 
4 cours de 3 heures chacun) + 4 heures en e-
learning
Date : Session de 1 mois
Lieu : Chez le client (présentiel) + e-learning

TARIF
À partir de 55€ TTC de l’heure (nous consulter pour
plus de précisions).

PRÉREQUIS NÉCESSAIRES POUR
INTÉGRER LA FORMATION

Public visé : Cette formation s'adresse à toute
personne souhaitant maitriser Les Bases
Essentielles du programme Microsoft WORD, la
messagerie et la navigation sur internet. 
Prérequis pédagogiques : Savoir manipuler la
souris et avoir des connaissances de base en
informatique (environnement Windows)
Prérequis techniques : Disposer d’un ordinateur
avec les logiciels Microsoft Office + 1 accès à
Internet
Pas de prérequis au niveau des diplômes ou de
l’expérience professionnelle

MODALITÉS D'ADMISSION ET 
DÉLAI D'ACCÈS À LA FORMATION

Entretien préalable : Téléphonique avec Mme
Justine BRIEAU
Délai d’accès : Une première date de formation
sera convenue de façon conjointe entre le centre
de formation et le stagiaire concerné après
remplissage du questionnaire d'évaluation
"Analyse du niveau" afin de valider l’acquisition
des pré-requis nécessaires au bon déroulement de
la formation

MOYENS PÉDAGOGIQUES ET
TECHNIQUES

Des cours théoriques et pratiques
Un accès avec connexion au logiciel « Teach up »
Des supports de cours détaillés pour chaque
module de formation
Des exercices progressifs et interactifs pour
appliquer les connaissances acquises
Des quiz pour évaluer la progression
Un suivi par l’équipe pédagogique et le formateur
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MODALITÉS D’ÉVALUATION
INITIALE ET DE SUIVI

FICHE PROGRAMME

Test d’auto-positionnement : Envoyé en amont
pour définir le niveau initial du stagiaire et
permettre au formateur d’adapter sa pédagogie.
Recueil des besoins : A l’oral par le formateur au
début de la formation
Émargement : Signature d’un émargement
électronique par les participants et le formateur
afin de justifier l’assiduité de chacun

BLOC DE COMPÉTENCES 
ÉQUIVALENCE PASSERELLES

Possibilité de valider un ou des blocs de
compétences : NON
Possibilité d'équivalence : NON
Possibilité de passerelles : NON

ACCESSIBILITÉ AUX PERSONNES 
EN SITUATION DE HANDICAP

Adaptations possibles : Organisation et
adaptations pour les personnes en situation de
handicap
Pour plus de renseignements sur l’accès à la
formation, contactez Mme Justine BRIEAU,
Référente Handicap, téléphone : 06 75 73 79 14,
mail : justine@brioformation.fr (délai de réponse
sous 48 heures maximum)

MODALITÉS D’ÉVALUATION
FINALE

Quiz de connaissances à la fin de chaque module
Echange final : Discussion en fin de formation
entre les participants et le formateur pour valider
que la formation a répondu aux attentes et que les
objectifs pédagogiques ont bien été atteints
Questionnaire de satisfaction : Rempli par les
participants à l’issue de la formation pour recueillir
leurs impressions, satisfactions et mesurer la
qualité de la formation
Questionnaire d’évaluation à froid : Envoyé aux
participants pour mesurer l’acquisition des
compétences après la formation

ASSISTANCE TECHNIQUE ET
RESPONSABLE DU STAGE
Assistance technique : Nous offrons une assistance
pour résoudre tout problème technique rencontré
pendant la formation
Contact : Mme Justine BRIEAU, téléphone : 06 75
73 79 14, mail : assistance@brioformation.fr ou
justine@brioformation.fr (délai de réponse sous 48
heures maximum)

V3 (MAJ 2026)
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