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Formation perfectionnement bureautique

Financement
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Formation professionnelle continue
Programme régional de formation
(PRF SUB)

N° de marché :39017820

Organisme responsable et
contact

ALPI

LABADIE Laurent
05.58.85.81.00
pole.formation@alpi40.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 directe ou par un conseiller
en insertion professionnelle
Information collective

Niveau d'entrée requis :

Sans niveau spécifique

Conditions d'acces :

Avoir validé un projet professionnel et selon

modalités de recrutement posées par
I'organisme de formation

Prérequis pédagogiques :

Avoir des connaissances de base en
bureautique (Word, Excel, et PowerPoint ou
leurs alternatives open source).

Contrat de
professionnalisation
possible ?

Objectif de la formation

Développement de compétences informatiques, notamment dans les domaines de la bureautique et de la sécurité informatique.

Contenu et modalités d'organisation

Sécurité informatique - Comprendre les dangers des cybermenaces - Savoir se protéger contre les cyberattaque - Comprendre | importance
de la protection collective - Savoir réaliser des mises a jour réguliéres, sauvegarder des données, et optimiser les performances de
I'ordinateur. - Perfectionnement traitement de texte Word - Produire des publipostages - Créer des documents longs.- Concevoir des modéles
de documents - - Perfectionnement tableur Excel - Utiliser les calculs de base et complexes - Maitriser la création de graphiques.- Utiliser les
outils de tri et de filtre - Maitriser les tableaux croisés dynamiques - Diaporama PowerPoint - Mettre en oeuvre une ligne graphique : thémes &
masques - Insérer des images, schémas, tableaux ou graphiques - Appliquer des effets d'animation et de transition - Savoir finaliser un
diaporama. - Sensibilisation sur les actions de prévention sur les inégalités de genre, d&#8217;origine, d&#8217;orientation sexuelle et de
handicap - Comprendre les différents types de discrimination - Connaitre le cadre légal et les obligations de | employeur - Identifier les
recours possibles pour les victimes de discrimination. - Sensibilisation sur le développement durable : I'exemple de Neo Terra - Comprendre
les ambitions et les objectifs de Neo Terra - Connaitre les initiatives et les projets clés - Appréhender les impacts attendus sur la région
Nouvelle-Aquitaine. -

Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Mixte

Validation(s) Visée(s)

> Attestation de fin de formation

Et aprés ?

Suite de parcours

Non renseigné

Calendrier des sessions
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du 20/01/2025 au
31/01/2025

du 03/02/2025 au
14/02/2025

du 06/03/2025 au
21/03/2025

du 24/03/2025 au
04/04/2025
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