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USAGES DES OUTILS NUMÉRIQUES



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DÉCOUVERTE DES OUTILS INFORMATIQUES ET NUMÉRIQUES
Durée 3 jours en présentiel et 0,5 jour à distance

PUBLIC
 utilisateur.trice.s grand.e.s débutant.e.s souhaitant découvrir les outils informatiques et numériques,
 agents souhaitant consolider les compétences attendues dans les sous-domaines 3.1 (connaître son environnement et
les fonctions de base pour utiliser un ordinateur) et 3.3 (se repérer dans l'environnement internet et effectuer une
recherche sur le web) du certificat CléA.

OBJECTIFS
 acquérir des notions de bases sur l'environnement informatique,
 organiser ses dossiers et classer ses documents,
 naviguer sur Internet,
 utiliser les fonctions simples d'une messagerie,
 acquérir les bases des applications bureautiques,
 identifier les principaux outils collaboratifs et de formation à distance,
 intégrer et utiliser une e-communauté de stage,
 évaluer la formation avec Applicréa.

CONTENU
 la découverte de l'environnement informatique et numérique,
 les bases de la navigation sur le web,
 les bases de la messagerie,
 les bases du traitement de texte et du tableur,
 la mise en œuvre des fonctions usuelles du traitement de texte et du tableur,
 la découverte et l'appropriation des principaux outils de la formation à distance.

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
Cette formation est réalisée en présentiel avec mise à disposition de supports numériques et d'une e-communauté de
stage.

PRÉ-REQUIS
 disposer d'un ordinateur ou une tablette sur son lieu de travail,
 avoir renseigné une adresse courriel individuelle lors de l'inscription.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
I9015  Assistant ou assistante de gestion administrative
I9018  Chargé ou chargée d'accueil
I2D49  Se préparer au certificat CléA : certification du socle de connaissances et de compétences professionnelles

Niveau Fondamentaux du métier

SAINT-LAURENT-DU-VAR
Code IEL : 20:SXJBA9AX
26-27/01/26+10/02/26

Virginie Vaux
DELEGATION PACA
04 93 14 03 06

MARSEILLE
Code IEL : 20:SXJBA9AT
16-18/03/26

Christiane Guttuso
DELEGATION PACA
04 91 24 60 01

VOLX
Code IEL : 20:SXJBA9AV
19-21/05/26

Brigitte Bonnet
DELEGATION PACA
04 92 78 50 36

AIX-EN-PROVENCE
Code IEL : 20:SXJBA9AR
29/06-01/07/26

Chloé Aranda
DELEGATION PACA
04 42 52 28 91

LA GARDE
Code IEL : 20:SXJBA9B2
02-04/09/26

Corinne Carreras
DELEGATION PACA
04 94 08 75 95

MARSEILLE
Code IEL : 20:SXJBA9AU
28-30/09/26

Christiane Guttuso
DELEGATION PACA
04 91 24 60 01

AIX-EN-PROVENCE
Code IEL : 20:SXJBA9AS
30/11-02/12/26

Chloé Aranda
DELEGATION PACA
04 42 52 28 91

SAINT-LAURENT-DU-VAR
Code IEL : 20:SXJBA9AY
11-12/01/27+01/02/27

Virginie Vaux
DELEGATION PACA
04 93 14 03 06

! Une adresse couriel personnelle est
nécessaire à l'inscription

Code stage : SXJBA

Extrait le 23/10/2025



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

COMPÉTENCES BUREAUTIQUES ET NUMÉRIQUES NIVEAU 1
 Obligation règlementaire de formation : Assistant.e.s en prévention des risques professionnels (AP)

Durée 1 jour à distance + 3 jours en présentiel

PUBLIC
 Agents ayant à utiliser l'outil informatique et numérique et désirant s'initier à différents outils.

OBJECTIFS
 Utiliser les fonctionnalités simples des outils bureautiques et numériques.
 Savoir saisir et mettre en forme un texte, un tableau avec calculs simples et tri des données.
 Utiliser une messagerie.
 Se repérer dans l'environnement internet et recherche sur le Web.

CONTENU
 Rappel des connaissances de l'environnement et des fonctions de base d'utilisation d'un ordinateur, d'une tablette ou
d'un smartphone.
 Saisir et mettre en forme un texte, un tableau avec calculs simples et tri des données, et gestion des documents.
 Saisie et traitement des données sous tableur.
 Utilisation d'une messagerie : envoi, réception, contact, fichier joint.
 Repérage dans l'environnement internet et recherche sur le web.

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
Cette formation mixte débute par 2 jours de formation en présentiel, suivi d'un temps d'autoformation via une e-
communauté puis 1 journée en présentiel de perfectionnement aux outils bureautiques.

PRÉ-REQUIS
 Connaître les fonctionnalités de base de l'outil informatique et avoir une adresse mail.

Ce stage appartient à l'itinéraire suivant :
I9018  Chargé ou chargée d'accueil

Niveau Fondamentaux du métier

SAINT-LAURENT-DU-VAR
Code IEL : 20:SXJBB569
15-16/04/26+27/04/26

Virginie Vaux
DELEGATION PACA
04 93 14 03 06

LA GARDE
Code IEL : 20:SXJBB573
17-18/09/26+28/09/26

Corinne Carreras
DELEGATION PACA
04 94 08 75 95

SAINT-LAURENT-DU-VAR
Code IEL : 20:SXJBB570
07-08/01/27+02/02/27

Virginie Vaux
DELEGATION PACA
04 93 14 03 06

! Une adresse couriel personnelle est
nécessaire à l'inscription

Code stage : SXJBB

Extrait le 23/10/2025



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LE RECOURS AUX TRUCS ET ASTUCES EN BUREAUTIQUE POUR FACILITER SA PRATIQUE
 Obligation règlementaire de formation : Assistantes et assistants en prévention des risques professionnels (AP)

Durée 1 jour présentiel + 0,5 jour à distance

PUBLIC
Utilisateurs et utilisatrices initiés aux différents logiciels.

OBJECTIFS
Découvrir des méthodes pour gagner du temps et les mettre en pratique.

CONTENU
 manipulations communes aux différents logiciels (déplacement, sélection, recherche, raccourcis),
 Word : gestion de texte (tabulations, remplacement de texte, caractères spéciaux); mise en page différente dans un
même document; corrections automatiques, table des matières,
 Excel : optimisation de la mise en page et de la saisie; mise en forme simplifiée des tableaux,
 Powerpoint : présentation rapide et efficace; optimisation de la présentation (commentaires, fichiers liés et polices),
 consultation de ressources et échanges entres participants lors d'une e-communauté de stage.

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
Cette formation mixte débute par 1 jour de formation en présentiel, suivi d'un temps évalué à une demi-journée de
formation, en autoformation via une e-communauté de stage pour tester ses connaissances au travers d'un quizz,
échanger entre stagiaires, récupérer les ressources communes, celle de l'intervenant et éventuellement celles des
participants.

PRÉ-REQUIS
 avoir une bonne connaissance des logiciels Word, Excel et Powerpoint,
 disposer d'un ordinateur avec accès à internet et d'une adresse mail individuelle.

Niveau Approfondissement

SAINT-LAURENT-DU-VAR
Code IEL : 20:OL4EV407
18/11/25

Virginie Vaux
DELEGATION PACA
04 93 14 03 06

AIX-EN-PROVENCE
Code IEL : 20:OL4EV409
24/11/25

Cécile Giraud-Heraud
DELEGATION PACA
04 91 24 60 00

MARSEILLE
Code IEL : 20:OL4EV510
06/02/26

Christiane Guttuso
DELEGATION PACA
04 91 24 60 01

AIX-EN-PROVENCE
Code IEL : 20:OL4EV507
11/06/26

Chloé Aranda
DELEGATION PACA
04 42 52 28 91

MARSEILLE
Code IEL : 20:OL4EV511
21/09/26

Christiane Guttuso
DELEGATION PACA
04 91 24 60 01

GAP
Code IEL : 20:OL4EV506
25/09/26

Jean-Paul Arnoux
DELEGATION PACA
04 92 51 54 05

AIX-EN-PROVENCE
Code IEL : 20:OL4EV508
02/10/26

Chloé Aranda
DELEGATION PACA
04 42 52 28 91

! Une adresse couriel personnelle est
nécessaire à l'inscription

Code stage : OL4EV
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2019 

2016 

Excel 

• 
Niveau 1 : utilisateur débutant

Niveau 2 : utilisateur intermédiaire  

Niveau 3 : utilisateur avancé

Niveau 4 : utilisateur expert 

Niveau 1 : utilisateur débutant 

Niveau 2 : utilisateur intermédiaire

Niveau 3 : utilisateur avancé  

















2019 

2016 

Word 

• 
Niveau 1 : utilisateur débutant 

Niveau 2 : utilisateur intermédiaire  

Niveau 3 : utilisateur avancé 

 

Niveau 1 : utilisateur débutant  

Niveau 2 : utilisateur intermédiaire 

Niveau 3 : utilisateur avancé 

 















2019 

2016 

Outlook 

� 

Niveau 1 : utilisateur débutant  

Niveau 2 : utilisateur intermédiaire  

Niveau 3 : utilisateur avancé 

Niveau 1 : utilisateur débutant  

Niveau 2 : utilisateur intermédiaire 













2019 

2016 

Power Point 

Il] 
Niveau 1 : utilisateur débutant  

Niveau 2 : utilisateur intermédiaire  

Niveau 3 : utilisateur avancé 

Niveau 1 : utilisateur débutant  

Niveau 2 : utilisateur intermédiaire













VOS
CONTACTS 

Pour un conseil, une formation 
et pour toute information,
Contactez le CNFPT en cliquant ici

www.cnfpt.fr

https://www.cnfpt.fr/se-former/suivre-formation/rechercher-formation/equipe-a-votre-service/provence-alpes-cote-dazur
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