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Bureautique (Windows - Word – Excel – PowerPoint – Internet)
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Objectifs

Développer ses compétences en bureautique :
- Découvrir les bases d’un logiciel
et/ou
- Acquérir la maîtrise des fonctions courantes
et/ou
- Acquérir la maîtrise des fonctions avancés

Contenu

>> En fonction du positionnement initial et des objectifs, un parcours de formation sur mesure sera 
élaboré :

Windows
Découvrir l'environnement informatique et gérer son poste de travail

Word
Mettre en page un document
Agrémenter vos textes d'objets, d'images
Gérer les longs documents

Excel
Mettre en page une feuille de calcul
Créer des calculs et des formules
Exploiter les données

PowerPoint
Créer et animer un diaporama

Internet
Naviguer et rechercher des informations
Communiquer avec les mails
Respecter les règles d’usage d’Internet

Pré-requis

Capacité à comprendre une consigne écrite et orale et à travailler en autonomie.

Publics

Tout public

Validation



Attestation de fin de formation

Modalités d'évaluation

Epreuves finales d'examen

Niveau de sortie

Sans équivalence de niveau

Services valideurs

Le Greta délivre une attestation des acquis
ISOGRAD France

Tarif

Consulter le GRETA pour un devis personnalisé.

Durée Indicative

De 7 heures à 300 heures.

A noter

Complément sur la validation

Possibilité de certifier le parcours bureautique :
Formation éligible au compte personnel de formation

CERTICATION TOSA - Word - Excel - PowerPoint - Outlook

-- 

RNCP / RS

Pour plus d'informations sur les certifications :

Exploiter les fonctionnalités de Microsoft Excel pour la gestion et l'analyse des données> RS7256
Gérer les courriels et la planification avec Outlook > RS6958
Développer des présentations visuelles et dynamiques avec PowerPoint > RS6961
Rédiger et mettre en forme des documents professionnels avec Word > RS6964

 

 

 

Contacts

https://www.francecompetences.fr/recherche/rs/7256
https://www.francecompetences.fr/recherche/rs/6958
https://www.francecompetences.fr/recherche/rs/6961
https://www.francecompetences.fr/recherche/rs/6964


GRETA ARDÈCHE DRÔME

GRETA ARDÈCHE DRÔME
37-39 Rue Barthélemy de Laffemas - BP 26
26901  VALENCE Cedex1
Tél  : 0475823790
Courriel : contact@greta-ardechedrome.fr

GRETA DE GRENOBLE

GRETA DE GRENOBLE
Lycée Vaucanson
27 rue Anatole France
38030  GRENOBLE
Tél  : 0476332740
Courriel : greta.grenoble.contact@gretadegrenoble.fr

GRETA NORD ISERE

GRETA NORD ISERE
Le Transalpin 2
33 avenue d'Italie
38307  BOURGOIN-JALLIEU
Tél  : 0474280486
Courriel : gretanisere@gretani.com

GRETA SAVOIE HAUTE-SAVOIE

GRETA SAVOIE HAUTE-SAVOIE
9 rue des Marroniers
74100  ANNEMASSE
Tél  : 0450439181
Courriel : contact@greta73-74.fr
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