
 

 

 

 

  

 

 
SE FAMILIARISER AVEC WORD- EXCEL  
Une formation adaptée aux travailleurs 

en situation de handicap 

 
  

// DURÉE 

. 0,5 jour soit 3h30 – Word 

. 0,5 jour / 3h30 – Excel 

Formation organisée en demi-

journées non consécutives 

 

// PUBLIC 

Travailleurs en situation de 

handicap en ESAT ou en 

entreprise adaptée, en situation 

de travail 

 

// TARIF 

Nous contacter 

 

// PRÉREQUIS 

Il est nécessaire d'être initié à 

l'utilisation d'un ordinateur et de 

pratiquer régulièrement 

l'environnement Windows 

 

// MÉTHODES 
PÉDAGOGIQUES 

Explications ludiques et exercices 

pratiques avec des supports 

visuels 

 

// FORMATEUR 

Expert logiciel bureautique 

 

// ÉVALUATION 

Questionnaire individuel de 

satisfaction à chaud 

 

// DOCUMENTATION 

. Document pédagogique FALC 

. Attestation de réalisation de la 

formation 

OBJECTIF GÉNÉRAL 

Découvrir et pratiquer les logiciels Word et Excel 

 

PROGRAMME WORD    

 Découvrir l’écran de démarrage 

 

 Mettre en forme un texte  

 

 Réaliser une note, un courrier 

 

 Créer des affiches avec images 

 

 Enregistrer et imprimer 

 

PROGRAMME EXCEL                

 

 Découvrir l’écran de démarrage  

 

 Créer une feuille de calcul 

 

 Concevoir un tableau 

 

 Maîtriser Excel pour la gestion de stocks et l’inventaire 

 

 Enregistrer et imprimer  

 



 

 

 
LES ATOUTS 
DE LA FOMRATION 

. Des exercices progressifs 

pour découvrir les logiciels 

. Le formateur répond à 

chaque besoin des 

participants 

. Formateur à l’écoute  

où chacun peut poser des 

questions et avancer à son 

rythme 

CONTENU 

 Revoir les bases de l’informatique et utiliser le matériel (souris, clavier 

etc.) 

 

 Comprendre l’écran et les outils de Word et Excel 

 

 Apprendre à créer un document plus facilement 

 
 Avoir des conseils du formateur pour être à l’aise avec Word et Excel 

 

BILAN  

Reprise des objectifs de chaque participant et répondre aux questions 

EMPREINTE  FORMATION 

1 A rue de Marmagne - 71 450 Blanzy 

03 85 68 40 00 – contact@empreinteformation.fr 

www.empreinteformation.fr 

 

LIVRET 
D’ACCUEIL 

Télécharger 

ici 

LIEUX  
DE FORMATION 

Nos experts en formation 

vous accueillent dans 

leurs locaux et se 

déplacent dans vos 

entreprises 

http://empreinte.misterharry.fr/wp-content/uploads/2023/11/Livret-daccueil-Empreinte-Formation-30.11.2023.pdf
http://empreinte.misterharry.fr/wp-content/uploads/2023/11/Livret-daccueil-Empreinte-Formation-30.11.2023.pdf

