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Pack bureautique formation : les essentiels

Financement

Formation professionnelle continue
Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et
contact

SB MES DOCS
sophie bertone
06.79.02.79.06
contact@sbmesdocs.com

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 :

Niveau 3 : CAP, BEP (Niveau 3
européen)
Conditions d'acces :

Non renseigné
Prérequis pédagogiques :

Pas de prérequis pour cette formation
Parcours personnalisable selon les niveaux.
Un diagnostic sera établi en amont de la
formation. En fin de parcours le passage de la
certification TOSA a partir d'un logiciel.

Contrat de
professionnalisation
possible ?

Non

Objectif de la formation

Acquérir les compétences dans divers logiciels bureautiques, renforcer ces connaissances: - Windows - Excel - Word - Outlook - PowerPoint

Contenu et modalités d'organisation

Windows Initiation a la dermographie aréolaire Personnaliser I’environnement Windows Gestion et apparence des fenétres Explorateur
Windows Gérer les impressions Excel Environnement Excel Gestion des classeurs et documents Création et utilisation de calculs dans un
tableau Mise en forme de données et contenus Analyse de données Impression Fonctions de calcul avance Bases de données Liaison des
feuilles et des fichiers Protection Word Découverte de I'environnement Mise en forme Manipulation du texte Insertion Mise en page Gestion
des documents Outlook Découverte de I’'environnement Menu courrier Menu agenda Menu contact Menu tache Powerpoint Découverte de
I'environnement Manipulations de base Créer des présentations Gestion des présentations

Commentaires sur la durée hedmomadaire Le programme est établi sur une base de 70 heures de formation. Au vu du
diagnostic et de I'utilisation de la personne un logiciel peut-étre approfondi.
Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Mixte

Validation(s) Visée(s)

Tosa Excel - Sans niveau spécifique
Tosa Outlook - Sans niveau spécifique
Tosa PowerPoint - Sans niveau spécifique

. 2 ege MON
Tosa Word - Sans niveau spécifique

coMPTE i
Eligible au CPF

Suite de parcours

Formations complémentaires sur logiciel au choix

Calendrier des sessions

du 01/01/2019 au
31/12/2023

du 01/01/2019 au
31/12/2022
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