
Ref. formation 202206135422

Parcours Bureautique

Financement

Formation professionnelle continue
Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et
contact

IDF INFORMATIQUE
Nadine LACARRET
06.52.80.70.13
contact@idf-informatique.fr

Accès à la 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'accès :

Aucune

Prérequis pédagogiques :

Aucun

Contrat de
professionnalisation
possible ?

Non

Objectif de la formation

Savoir réaliser des documents avec des mises en forme élaborées, créer et mettre en forme des tableaux, réaliser des calculs et des
graphiques, concevoir des présentations, planifier ses activités et gérer sa messagerie, préparation aux certifications bureautiques Word,
Excel, Powerpoint et Outlook.

Contenu et modalités d'organisation

Le programme se compose de 4 modules : - LE TRAITEMENT DE TEXTE : l’environnement de travail et la gestion des documents, saisie et
mise en forme des textes, mise en page et impression des documents, enregistrements et exportations, les mises en valeur avancées du
texte, insertion d’images et dessins, création et mise en forme de tableaux, réalisation de publipostages, création d'enveloppes et
d'étiquettes, les styles et thèmes, les notes de renvoi, les tables des matières et index, les modèles, le partage des documents. - LE TABLEUR
: les classeurs et feuilles de calcul, saisie et mise en forme des données, mise en page et impression des tableaux, construction des formules
de calcul, les fonctions statistiques, les expressions conditionnelles, les fonctions de recherche, les calculs financiers, création et
personnalisation des graphiques, importation de données, tris et sélections de données, les tableaux de bord, les tableaux croisés
dynamiques. - LA PRÉ-AO : les présentations, thèmes et mises en page ; création de diapositives, saisie et mise en forme des textes ;
insertion d’images, formes et objets dessinés ; les tableaux, graphiques, diagrammes et organigrammes ; le mode masque ; les transitions et
animations, les sons et vidéos ; projection des diaporamas ; les pages de notes et documents ; enregistrements et exportations. - LA
GESTION DES ACTIVITÉS : gestion de la messagerie, regrouper et classer des messages, les fichiers joints, créer des signatures, les
réponses automatiques, les contacts et groupes de contacts, la planification des activités.

Commentaires sur la durée hedmomadaire Le stagiaire peut choisir d'effectuer un programme de formation
personnalisé, adapté à ses connaissances et à ses objectifs.
Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Mixte

Validation(s) Visée(s)

Certification bureautique Excel - Sans niveau spécifique
Présentation assistée par ordinateur (Powerpoint) - Sans niveau spécifique
Traitement de texte (Word) - Sans niveau spécifique

  Éligible au CPF

Et après ?

Suite de parcours

La formation PARCOURS BUREAUTIQUE permet de développer les compétences indispensables à tout travail administratif, d'acquérir une
autonomie et d'accéder à un poste en adéquation avec ses capacités et son objectif.

Calendrier des sessions

Numéro
Carif

Dates de formation Ville Organisme de formation
Type

d'entrée
CPF Modalités

00303574
du 21/06/2022 au

30/08/2022
BIZANOS

(64)
IDF INFORMATIQUE

00303575
du 22/09/2022 au

22/12/2022
BIZANOS

(64)
IDF INFORMATIQUE

00325951
du 19/01/2023 au

25/05/2023
BIZANOS

(64)
IDF INFORMATIQUE

00339790
du 28/02/2023 au

27/07/2023
BIZANOS

(64)
IDF INFORMATIQUE

00350944
du 05/09/2023 au

29/12/2023
BIZANOS

(64)
IDF INFORMATIQUE



00423774
du 12/12/2023 au

31/01/2024
Bizanos (64) IDF INFORMATIQUE

00397131
du 04/01/2024 au

20/12/2024
Bizanos (64) IDF INFORMATIQUE

00523271
du 06/01/2025 au

31/12/2025
Bizanos (64) IDF INFORMATIQUE


