Ref. formation 202211151964

Optimisation des outils informatiques en secrétariat

Financement

Formation professionnelle continue
Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et
contact

GERFI +
TARDET MYRIAM
05.46.50.64.63
contact@gerfiplus.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 :

Inscription obligatoire par un conseiller
en insertion professionnelle

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

Prérequis : Connaissances de base en
informatique (Word, Excel)

Prérequis pédagogiques :
Non renseigné

Contrat de
professionnalisation
possible ?

Non

Objectif de la formation

? Optimiser I'utilisation de la micro-informatique dans les taches de secrétariat. ? Organiser le travail sur ordinateur. ? L'utilisation des
principaux types de logiciels en secrétariat.

Contenu et modalités d'organisation

L'organisation des fichiers informatiques. Traitement de texte : - la création de modéles - des macros qui simplifient la vie - présentation de
documents longs (rapports, dossiers) - les différentes fonctions du traitement de texte (mailings, formulaires) Tableur : - présentation de
données de synthéses - des tableaux clairs et attrayants - donner de la vie aux données : les graphiques Présentation de données : - affiches -
documents de présentation - couvertures de dossiers et rapports. Logiciels utilisés : Word - Excel. Ce stage est un moment privilégié de
réflexion sur la mise en place des documents professionnels. Afin d'optimiser ce temps de travail, il est recommandé aux stagiaires
d'apporter leurs documents (informatisés ou a informatiser). Environnement PC/MAC.

Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Non renseigné
Commentaires sur la parcours personnalisable 5 jours de formation consécutifs

Validation(s) Visée(s)

> Attestation de fin de formation

Et apres ?

Suite de parcours

Non renseigné

Calendrier des sessions

du 20/03/2023 au

00333268 24/03/2023

du 18/03/2024 au

00414066 22/03/2024

du 17/03/2025 au

00551555 21/03/2025

du 16/03/2026 au

00658580 20/03/2026

La Rochelle Non ;
(17) éligible s
La Rochelle Non :
(17) éligible s
La Rochelle Non :
(17) éligible s
La Rochelle Non :
(17) éligible s



