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S'initier a la bureautique [PACK Bureautique Débutant]
Référence : FCOINFO0O08

Thématique : Me former aux outils informatiques

Pass CMA

Formation éligible -
Liberte

FORMATION CONTINUE

Taux de satisfaction 2025 : 100%

90% des stagiaires se déclarent satisfaits
concernant la possibilité de mettre en ceuvre les connaissances acquises en formation dans
leur activité

«

L'informatique et l'internet en toute simplicité pour les
débutants. En bonus un PC que vous conservez a l'issue de la
formation !

»

Objectifs
1. Gérer vos dossiers et fichiers
2. Créer un document de type courrier ou affiche avec Word
3. Automatiser des calculs
4, Utiliser un navigateur, accéder a vos sites favoris facilement et effectuer des
recherches efficaces
5. Gérer votre messagerie

Contenu

1. Gérer vos dossiers et fichiers
e Windows pour le débutant
e 1 jour/ 7 heures : fonctionnement d'un ordinateur et son utilisation

2. Créer un document de type courrier ou affiche avec Word
e Traitement de texte pour le débutant
e 2 jours /14 heures : réalisation d'un courrier ou tout autre document
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https:/solutions.artisanatpaysdelaloire.fr/?utm_source=cmapl-pushx8&utm_medium=www&utm_campaign=lancement-pass-fev24&utm_id=lancement-passcmaliberte

3. Automatiser des calculs
e Tableur pour le débutant
e 2 jours /14 heures : réalisation d'un tableau de calcul avec un graphique

4. Utiliser un navigateur, accéder a vos sites favoris facilement et effectuer
des recherches efficaces
¢ Internet pour les débutants
e 1 jour/ 7 heures : utilisation des ressources d'Internet pour faciliter son activité au
quotidien

5. Gérer votre messagerie
e Messagerie
e 1jour/ 7 heures : configuration, envoi et réception des messages électroniques

Public
e Tout public

Prérequis
e Aucun prérequis nécessaire pour cette formation

Méthodes mobilisées

Alternance systématique de trois types d’activités de :
e découverte
e démonstration (apports de théories, de techniques et d’outils de la part du
formateur)
e application (mise en pratique par des mises en situations, des études de cas...)

Moyens mobilisés
e Salle de formation avec acces Internet et équipée selon les besoins : postes
informatiques et/ou vidéo projecteur et/ou ENI et/ou tableau blanc et/ou paper
board
e Mise a disposition d'un PC portable par personne, que vous conserverez apres la
formation sous réserve d'avoir suivi l'intégralité de la formation

Modalités d’évaluation
e Positionnement et évaluation des acquis de la formation par le formateur

Durée
e 7 jours
en présentiel
(49 heures)

Modalités et délais d’acces
e Sur inscription aux dates indiquées pour chague session

Tarif public
e 1 708€ net de taxe au total (soit 244 €/jour) avec prise en charge totale ou
partielle possible selon les conditions de I'organisme de financement de la
formation professionnelle
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Tarif artisan
«
Entreprise inscrite au Registre National des Entreprises (RNE), exercant une activité artisanale dont le code

d'activité (APRM) reléve de la NAFA, Nomenclature d'Activité Francaise de I'Artisanat
»

e Possibilité de prise en charge partielle du colt de la formation sous réserve des
conditions des organismes financeurs - Nous contacter

<2 Accessibilité
e Pour les personnes qui rencontreraient des difficultés issues d'une situation de
handicap, méme léger, merci de nous contacter afin d'établir les modalités
d'accessibilité et d'adaptation a la formation

Chambre de Métiers et de I’Artisanat des Pays de la Loire
Siret : 130 020 688 00011

Code APE : 94117

] £ 1
[ Se préinscrire

Nous contacter

Date de mise a jour : 20 mars 2026
Délivré par:
e Angers (CMA49 accueil) : 5, rue Darwin - CS 80806 - 49008 ANGERS CEDEX 01
e Le Mans (CMA72 accueil) : 5, cour Etienne-Jules Marey - CS 81630 - 72016 LE MANS CEDEX 2
e Ste-Luce-sur-Loire (CMA44 formation continue) : 5, allée des Liards - BP18129 - 44981
SAINTE-LUCE-SUR-LOIRE CEDEX
e La Roche-sur-Yon (CMAS8S accueil) : 35, rue Sarah Bernhardt - CS 90075 - 85002 LA ROCHE-
SUR-YON CEDEX
Laval (CMAS53 accueil) : 39, quai André Pingon - CS 30227 - 53002 LAVAL CEDEX
Angers (CMA49 formation continue) : 5, rue Darwin - CS 80806 - 49008 ANGERS CEDEX 01
Laval (CMAS53 formation continue) : 5, rue Darwin - CS 80806 - 49008 ANGERS CEDEX 01
Le Mans (CMA72 formation continue) : 5, cour Etienne-Jules Marey - CS 81630 - 72016 LE
MANS CEDEX 2
e La Roche-sur-Yon (CMAS8S5 formation continue) : 35, rue Sarah Bernhardt - CS 90075 - 85002
LA ROCHE-SUR-YON CEDEX
e CMA Pays de la Loire (siege régional) : 6, boulevard des Patureaux - 44985 SAINTE-LUCE-
SUR-LOIRE CEDEX
e Ste-Luce-sur-Loire (CMA44 accueil) : 5, allée des Liards - BP18129 - 44981 SAINTE-LUCE-SUR-
LOIRE CEDEX
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https:/www.urmapaysdelaloire.fr/accessibilite-handicap
https:/forms.office.com/e/N1mqLEB8C7
tel:3006

Prochaines sessions:

e Ste-Luce-sur-Loire (CMA44 formation continue) - Les lundis 14, 21, 28 septembre, 05, 12, 26
octobre et 02 novembre 2026 - Inscription avant le 07/09/2026

e Laval (CMAS53 accueil) - Les mercredis 21, 28 octobre et 04, 18, 25 novembre et 02, 09
décembre - Inscription avant le 14/10/2026

e CMA Pays de la Loire (siege régional) - Pour toute information sur la programmation en
Cours ou a venir, nous contacter. - Pas de date limite d'inscription

Tarifs:

e TOUT PUBLIC - contact
e ARTISAN (INSCRIT AU RM) - contact
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