Ref. formation 201701012930

Parcours Bureautique - certifiant TOSA

Objectif de la formation

Financement

-Développer une aisance informatique permettant d’élaborer des courriers et documents divers grace au logiciel de traitement de texte Word,
des tableaux de gestion avec calculs simples et avancés grace au logiciel tableur Excel - Réaliser des présentations attractives avec
PowerPoint - Maitriser I'’environnement Microsoft 365 et les applications de bureautique en ligne - Utiliser Teams et ses fonctionnalités

Formation professionnelle continue
Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et

contact Contenu et modalités d'organisation
MODULA FORMATION OUTILS COLLABORATIFS 2 A 3 JOURS - 14 A 21 HEURES MICROSOFT 365 « Maitriser |'environnement Microsoft 365 « Utiliser les
Emilie CRAVEA applications de bureautique en ligne : OneNote, Office Online, Outlook Online. « Gérer des fichiers dans OneDrive Entreprise *« Découvrir
05.56.44.58.68 Teams, gérer une équipe et les canaux * Gérer une conversation avec Teams « Gérer et partager vos fichiers sur Teams « Gérer des
e.cravea@modula-formation.com formulaires avec Forms « Exploiter les sites d'équipe et les bibliotheques de SharePoint Online GOOGLE WORKSPACE « Comprendre les

concepts clés relatifs a la collaboration en ligne et a I'informatique dans le nuage (cloud computing), * Collaborer en ligne grace aux comptes
utilisateurs, au stockage en ligne, aux applications de production de documents, aux calendriers, aux réseaux et medias sociaux « Réaliser
une veille a l'aide des blogs et des wikis, planifier et initier des conférences en ligne, utiliser des environnements d’apprentissage ET/OU
WORD DE 2 A 4 JOURS - DE 14 A 28 HEURESINITIATION « Créer un document de traitement de texte, le mettre en forme, maitriser sa mise en
page « Savoir imprimer et comprendre I'impression sur Word « Gérer des documents de plusieurs pages « Travailler et améliorer la
présentation d'un document Word PERFECTIONNEMENT « Perfectionner son utilisation du logiciel de traitement de texte Word « Gérer les
documents longs : publications, rapports, dossiers, ... « Manier le publipostage sur Word pour réaliser des étiquettes a partir de données
ET/OU EXCEL DE 2 A 6 JOURS — DE 14 A 42 HEURES INITIATION « Utiliser de fagon basique le logiciel tableur Excel de la suite bureautique
Office « Construire et mettre en forme des tableaux avec des formules de calcul « Mettre en page, imprimer, créer un graphique.
INTERMEDIAIRE « Appliquer des formules de calcul complexes « Utiliser les fonctions avancées des graphiques  Apprendre a maitriser les
bases de données et les tableaux croisés dynamiques. PERFECTIONNEMENT « Appliquer des formules de calcul complexes « Utiliser les
fonctions avancées des graphiques « Maitriser entierement les bases de données, et tableaux croisés dynamiques. « Utiliser les macros ET/OU

Acces ala formation

Publics visés :

Demandeur d'emploi
Jeune de moins de 26 ans
Personne handicapée
Salarié(e)

Actif(ve) non salarié(e)

Sélection :
Entretien Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Modularisé

Niveau d'entrée requis :

Validation(s) Visée(s)

Sans niveau spécifique

Conditions d'acces : Tosa Excel - Sans niveau spécifique
o ErEE Tosa Outlook - Sans niveau spécifique

o ) Tosa PowerPoint - Sans niveau spécifique
Prérequis pédagogiques : Tosa Word - Sans niveau spécifique
aucun Tosa plateforme collaborative Office 365 - Sans niveau spécifique B COMPTE .

Eligible au CPF

Contrat de
professionnalisation
possible ?
Non Et apres ?

Suite de parcours

Parcours Créatique Graphique ou Parcours WebMarketing

Calendrier des sessions

du 01/01/2021 au - —
31/12/2021 Bruges (33) e

FORMATION

du 01/01/2021 au MON ;
00210958 31/12/2021 Bordeaux (33) B COMPTE i

du 01/01/2022 au MON ’
00231224 |, Bruges (33) oA =

du 01/01/2022 au MON :
00231225 31/12/2022 Bordeaux (33) B COMPTE i
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31/12/2025

du 01/01/2025 au
31/12/2025

du 06/01/2025 au
30/01/2025

du 03/02/2025 au
27/02/2025

du 17/02/2025 au
18/03/2025

du 03/03/2025 au
27/03/2025

du 31/03/2025 au
25/04/2025

du 06/05/2025 au
13/06/2025

du 19/05/2025 au
17/06/2025
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00538543
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00539004

00538544

00538548

00539005

00538545

00539006

00538546

00599115

du 02/06/2025 au
26/06/2025

du 01/07/2025 au
29/07/2025

du 15/07/2025 au
07/08/2025

du 17/07/2025 au
28/08/2025

du 25/08/2025 au
18/09/2025

du 01/09/2025 au
25/09/2025

du 01/09/2025 au
25/09/2025

du 25/09/2025 au
21/10/2025

du 03/10/2025 au
28/10/2025

du 27/10/2025 au
25/11/2025

du 03/11/2025 au
11/12/2025

du 25/11/2025 au
11/12/2025

du 18/06/2025 au
03/07/2025
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