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Fraternité
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Il FORMATION

BATIMENT
HOTELLERIE FORMATIONS  ACCOMPAGNEMENT ET
TRAVAUX PUBLICS,  |NpysTRIE SANTE / SOCIAL TERTIAIRE RESTAURATION GENERALES, SOCLE = DEVELOPPEMENT PREVENTION / TRANSPORT / NUMERIQUE /
LEA

PERFORMANCE TOURISME /C

SECURITE LOGISTIQUE AUDIOVISUEL
ENERGETIQUE PERSONNEL

LIEU DE LA FORMATION OBJECTIFS DE LA FORMATION

CENTRE DE FORMATION Acquérir les compétences en Informatique

RUE COULEAU
24600 RIBERAC

Traitement de texte

Présentation

Tableur

Gestion de documents

Internet et Communication

Base de données

Technologies et Société de I'information

e o o o o o o

CONTENU DE LA FORMATION
I’environnement WINDOWS

e L'interface
e La gestion des fichiers avec Windows

OUTLOOK et I’environnement Internet

e La messagerie électronique
e La navigation

WORD (traitement de texte)
e La création et présentation d’'un document
o La création et présentation de tableaux
o L'utilisation des styles, des modeéles, des formulaires

EXCEL (tableur

La gestion des documents Excel

Les données de calculs, opérations de base

Les listes et les bases de données

Les Graphiques - les graphiques croisés dynamiques

POWERPOINT

e Gestion des documents PowerPoint
e Création et mise en forme d’une présentation
o Gestion des diapositives

e Animation et transition des diapositives

e Outils et disposition

CONDITIONS DE FORMATION

e Parcours modulaire et personnalisé (Durée, rythme, contenus)
¢ Mesure des acquis tout au long du parcours
e Formation en intra ou inter entreprise
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Sophie FERRAGGI
Conseillere en Formation
Professionnelle

Gérard WUILLAUME
Coordinateur Administratif et
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sophie.ferraggi@greta-cfa-
Sguslt:%agze;g 02 aquitaine.fr
06 30 52 75 43 09 75 54 46 79

PLUS D'INFORMATIONS SUR WWW.GRETA-CFA-AQUITAINE.FR



mailto:sophie.ferraggi@greta-cfa-aquitaine.fr
mailto:gerard.wuillaume@greta-cfa-aquitaine.fr

EN
EE,E%%’I‘%UEE ))) @, INFORMATIQUE : OUTILS DE BUREAUTIQUE
NUMERIQUE TOUS NIVEAUX

Egalité FORMEZ-VOUS A DEMAIN
Fraternité
AUDIOVISUEL

Il FORMATION

HOTELLERIE FORMATIONS  ACCOMPAGNEMENT ET
INDUSTRIE SANTE / SOCIAL TERTIAIRE RESTAURATION GENERALES, SOCLE = DEVELOPPEMENT PR;E’CEJ‘JI'.I‘?E“ / TLRcchl g.‘;l‘“}JTE/ Rb’g‘lgvgﬂa
TOURISME / CLEA PERSONNEL Q

ENERGETIQUE

MODALITES D'EVALUATION

Attestation de compétences acquises
Evaluation de la satisfaction des apprenants en fin de formation

PROFIL DES INTERVENANTS

Formateurs expérimentés du réseau des Greta. Spécialistes de la bureautique et
du numérique
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