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Initiation aux outils bureautiques indispensables pour produire des documents simples, clairs et structurés (texte, 
tableaux, présentations). 

Publics cibles 
 Débutants en bureautique 
 Demandeurs d’emploi 
 Salariés en prise de poste 
 Publics en insertion 

Objectifs 
 Créer des documents bureautiques simples 
 Utiliser les fonctions de base 
 Gagner en efficacité 

 

Les essentiels 
 Traitement de texte : rédaction, mise en forme, structuration 
 Tableur : tableaux simples, calculs de base 
 Présentations simples et lisibles 
 Organisation et archivage des documents 

Comprendre l’environnement 
informatique 

 Rôle de l’ordinateur dans un 
contexte personnel et professionnel 

 Différence entre matériel, système 
d’exploitation, logiciels et données 

 Bonnes pratiques d’utilisation d’un 
poste informatique 

Systèmes d’exploitation : Windows / 
macOS 

 Repères dans l’interface : menus, 
fenêtres, barre des tâches / dock 

 Organisation du bureau et des 
applications 

 Réglages essentiels et mises à jour 
 

Gestion des fichiers et dossiers 
 Créer une arborescence claire et logique 
 Créer, renommer, déplacer, supprimer 

des fichiers et dossiers 
 Rechercher rapidement un document 
 Compresser et décompresser des fichiers 

Internet – usage structuré 
 Utilisation efficace d’un navigateur 

(onglets, favoris, téléchargements) 
 Recherche d’informations fiables 
 Utilisation de services et plateformes en 

ligne 
 Bonnes pratiques de navigation sécurisée 

 

Messagerie électronique – usage 
professionnel 

 Organisation d’une boîte mail 
(classement, archivage, recherche) 

 Rédaction d’e-mails clairs et 
professionnels 

 Gestion des pièces jointes 
 Bonnes pratiques : objet, ton, 

Périphériques et équipements 
 Utilisation des clés USB, disques externes, 

imprimantes, scanners 
 Connexion et résolution des problèmes courants 
 Transfert de fichiers entre appareils 

Sauvegarde et protection des données 
 Principes de sauvegarde locale et externe 
 Introduction au cloud : usages, avantages, 

limites 
 Sensibilisation à la sécurité numérique 
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