Ref. formation 201808040940

Bureautique - TOSA

Financement

Formation professionnelle continue
Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et
contact

GRETA DU LIMOUSIN

GRETA du Limousin

05.55.12.31.31
contact.gretadulimousin@ac-limoges.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 :

Dossier

Entretien

Niveau d'entrée requis :
Sans niveau spécifique

Conditions d'acces :

Prérequis pédagogiques :
Non renseigné

Contrat de
professionnalisation
possible ?

Objectif de la formation

Elever le niveau général de compétence en bureautique et des compétences digitales des collaborateurs des entreprises et des organisations,
protéger leur employabilité et répondre aux besoins de tous les secteurs d'activité face au développement du numérique.

Contenu et modalités d'organisation

Parcours individualisé selon les besoins du candidat pour le préparer ala ou les certifications choisies. Les logiciels qui peuvent étre évalués
sont : word, excel, powerpoint, outlook et access. - Rédiger des documents sur le logiciel de traitement de texte Word - Effectuer des calculs
et créer des tableaux avec le tableur Excel - Réaliser des présentations a l'aide du logiciel PowerPoint - Envoyer et recevoir des messages,
gérer ses contacts et son emploi du temps a l'aide du logiciel Outlook - Utiliser et programmer le logiciel de base de données Access

Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Individualisé

Validation(s) Visée(s)
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Et apres ?

Suite de parcours
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