Ref. formation 201702014784

Module bureautique - TOSA

Financement

Formation professionnelle continue
Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et

contact

GRETA CFA AQUITAINE

Lydia Planes
06.32.58.23.42

lydia.planes@greta-cfa-aquitaine.fr

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

Niveau d'entrée requis :

Sans niveau spécifique
Conditions d'acces :

Non renseigné

Prérequis pédagogiques :

Non renseigné

Contrat de
professionnalisation
possible ?

Non

Calendrier des sessions

du 05/04/2017 au

31/12/2022

du 01/01/2019 au

31/12/2021

Objectif de la formation

Initiation et perfectionnement en bureautique Se former sur un ou plusieurs logiciels, a son rythme et selon ses objectifs

Contenu et modalités d'organisation

Parcours personnalisé et adapté sur les environnements et logiciels suivants : + Environnement Windows Objectifs : Perfectionner sa
pratique de I'environnement Windows pour optimiser son utilisation de logiciels Contenu : La souris, le vocabulaire WINDOWS, les fenétres,
les boites de dialogue, piloter le systéme, ouvrir, enregistrer des fichiers, créer, renommer, supprimer des dossiers, copier, déplacer,
renommer des fichiers, rechercher, trier des fichiers, sauvegarder par backup, aménagement du bureau + Internet et Messagerie Objectifs :
Etre capable de se connecter, se familiariser avec les écrans Internet, découvrir les utilisations possibles dans un contexte professionnel.
Contenu : Qu’est-ce qu’Internet ? L’information sur Internet : les sites Web, la messagerie, transfert et partage de fichiers par Internet, forums,
blogs + MICROSOFT OFFICE : - Word - Excel - Powerpoint - Access - Publisher - Outlook + Suite Adobe : - Photoshop - lllustrator - Indesign -
Dreamweaver + Comptabilité et gestion : - CIEL

Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Individualisé
Validation(s) Visée(s)
TOSA - Sans niveau spécifique B COMPTE

Eligible au CPF

Et aprés ?

Suite de parcours

Non renseigné
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