
P A R C O U R S  M O D U L A B L E  D E  B U R E A U T I Q U E  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Windows 

 

Maitrise de 

paramétrage 

du poste 

 

1 jour 

M o d u l e  d e s  f o n d a m e n t a u x  :   

2 1 h e u r e s  

Word 

initiation : 

Mise en 

forme des 

courriers, 

tableaux et 

publipostage 

2 jours 

 

Word perf: 

Automatisme, 

graphisme et 
publipostage 

avancé 

 

2 jours 

 

M o d u l e  d ’ i n i t i a t i o n  :   

4 2  h e u r e s  

E v a l u a t i o n s  d e s  c o n n a i s s a n c e s  t h é o r i q u e s  e t  p r a t i q u e s  t o u t  a u  l o n g  d u  p a r c o u r s  

Outlook 

 

Paramétrage 

de la 

messagerie, 

et du 

calendrier 

1 jour 

Excel 

initiation : 

Création de 

tableaux 

automatisés et 

des graphiques 

2 jours 

 

Atelier  

 

Entrainement 

professionnel 

 

 

1 jour 

 

M o d u l e  d e  p e r f e c t i o n n e m e n t  :   

4 9  h e u r e s   

Atelier  

 

Entrainement 

professionnel 

 

 

1 jour 

 

Excel perf : 

Fonctions, 

bases de 

données et 

tableaux 

croisés 

dynamiques 

2 jours 

M o d u l e  p l u s  :   

4 9  h e u r e s  

 

Powerpoint  

 

Création de 

présentations 

animées 

 

2 jours 

Access 

administrateur 

 

Création d’une 

base de données 

personnalisée 

 

3 jours 

Internet et 

messagerie 

Rechercher 

des 

informations 

et 

communiquer 

1 jour 

Atelier  

 

Entrainement 

professionnel 

 

 

1 jour 

 

Atelier  

 

Entrainement 

professionnel 

 

 

2 jours 

 

Atelier  

 

Entrainement 

professionnel 

 

 

2 jours 

 

 

 

PCIE 

START 
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