Ref. formation 201701013843

L'essentiel de la bureautique

Financement

Formation professionnelle continue
Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et
contact

VERTEGO INFORMATIQUE
Marie-Héléne Camborde
05.59.14.62.62
contact@vertego.fr

Acces ala formation

Publics visés :

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

Actif(ve) non salarié(e)
Autre public

Sélection :

Dossier
Entretien

Niveau d'entrée requis :
Sans niveau spécifique
Conditions d'acces :

Non renseigné

Prérequis pédagogiques :
Non renseigné

Contrat de
professionnalisation
possible ?
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du 01/01/2019 au

LLreser 31/12/2022
du 01/01/2023 au

SUEPERET 31/12/2024

du 06/12/2024 au
00541172 31/12/2029

Objectif de la formation

Intégrer I'environnement Windows. Etre capable de maitriser les manipulations de base et gérer son poste de travail. Découvrir maitriser les
fonctionnalités du traitement de texte y compris les documents élaborés. Etre capable de comprendre I'univers Excel, créer des tableaux avec
formules mathématiques et des graphiques simples.

Contenu et modalités d'organisation

Découverte de I'ordinateur - Découverte du poste de travail - Explorateur Windows - La Corbeille - Parametres - Introduction a Word - Gestion
des documents - Création, modification d'un document - Différents affichages - Mise en forme de paragraphes - Mise en forme de pages -
Utiliser les modéles de base - Insertions automatiques - Créer des tableaux - Correcteur orthographique et dictionnaire des synonymes -
Imprimer un document - Liaisons avec Excel - Présentation de I'écran sur Excel - Présentation d'un classeur - Présentation de la feuille de
calcul - Les aides - Utiliser les feuilles de calcul - Insertion, suppression et effacement de cellules, lignes ou colonnes - Présenter une feuille
de calcul - Imprimer une feuille de calcul - Les graphiques - Présentation générale : internet et messagerie - Surfer sur le Web - Introduction a
larecherche d'information - Messagerie

Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Mixte

Validation(s) Visée(s)

Tosa Excel - Sans niveau spécifique
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Tosa Word - Sans niveau spécifique L
Eligible au CPF

Et apres ?

Suite de parcours

Non renseigné

Calendrier des sessions
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