
    

BUREAUTIQUE SENIOR 

Objectifs  

Compétences 

Programme détaillé  

Le Matériel informatique 
▪ Ordinateur de base 
▪ Les Périphériques  
▪ La Connectique  
▪ Fonctionnement du clavier 
▪ Fonctionnement de la souris 

Les logiciels informatiques 
▪ Le système d’exploitation WINDOWS® 
▪ Présentation du bureau 
▪ Présentation du menu « démarrer » 

Les manipulations de base 
▪ Manipulation des fenêtres 
▪ L’explorateur de son poste 

Se repérer dans une arborescence 
▪ Créer des dossiers  
▪ Déplacer, copier des fichiers 
▪ Produire une archive  
▪ Fonction Rechercher 

Produire un premier document (texte, image) 
▪ Les accessoires de Windows 
▪ Les logiciels de bureautique  
▪ Ouvrir un logiciel 
▪ Enregistrer  
▪ Imprimer 

Personnaliser son poste 
▪ Panneau de configuration  
▪ Installation de périphériques 
▪ Installation de pilotes 

Je recherche, je me documents au moyen d’internet 
▪ Configurer une connexion internet 
▪ Se connecter à un réseau WIFI 
▪ Effectuer une recherche sur le net 
▪ Utiliser une plateforme de service en ligne 
▪ Réaliser des démarches administratives par internet 

Je communique  
▪ Utiliser une adresse mail 
▪ Utiliser un carnet d’adresse  
▪ Utiliser un agenda électronique  
▪ Participer à une Visio 

 

 Public concerné : 
Accessible à tout adulte  
 

Méthode Pédagogique : 
Pédagogie individualisée et adaptée au 
rythme de chacun 
Supports pédagogiques contextualisés 
à la vie professionnelle 
Formation en mode présentiel (et/ou 
en mode distanciel si nécessaire). 
 

Méthode d’évaluation : 
Evaluation intermédiaire et finale de 
progression du stagiaire. 
En mode présentiel et/ou distanciel 
 

Outils :  
Vidéoprojecteur, ordinateur, TBI, 
classeur d’exercice, manuel 
 

Pré requis : 
Aucun 
 

Suite de parcours : 
Retour à l’emploi, accès la formation 
qualifiante, montée en compétences 
 

Durée de la formation :  
42 heures en centre 
 

Financement : 
Le stagiaire peut mobiliser son Compte 
Personnel de Formation, ou bénéficier 
du plan de formation de son 
entreprise, ou financer lui-même sa 
formation. 
 

Conditions d’accessibilité :  
Locaux accessibles aux PMR. 
Chaque personne en situation de 
handicap a la possibilité de rencontrer 
notre référent Handicap pour lui 
exposer sa situation et envisager, le 
cas échéant, la mise en place de 
solutions de compensation 
 
 

Tarif HT : contacter l’OMEP 

 

 

 Maîtrise les bases de l’informatique et d’internet. 

 

 Utiliser un ordinateur et toutes ses fonctionnalités de base 
 Produire un document numérique 
 Maitriser les bases d’internet 

 


