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HOTELLERIE FORMATIONS ACCOMPAGNEMENT ET
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OBJECTIFS DE LA FORMATION

La certification TOSA a pour valide les compétences acquises en culture
numérique.

Vous certifiez votre niveau de maitrise sur un ou plusieurs logiciels professionnels
dans une version donnée.

Vous valorisez votre CV et améliorez votre employabilité en garantissant un
niveau de maftrise comparable a un attendu métier.

Acquérir les compétences en Informatique

Traitement de texte,

Présentation,

Tableur,

Gestion de documents,

internet et Communication,

Base de données,

Technologies et Société de I'information

CONTENU DE LA FORMATION
I’environnement WINDOWS

e L’interface et 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 Création et mise en forme d’une présentation
e Gestion des diapositives

e Animation et transition des diapositives

e Outils et disposition

CONDITIONS DE FORMATION

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

VOS CONSEILLERS DE L' AGENCE DE DORDOGNE

Cécile VALLEE Gérard WUILLAUME
Conseillere en Formation Coordinateur Administratif et
Professionnelle Pédagogique

Coordo
vae.greta@greta-nord-
aquitaine.fr

cecile.vallee@greta-cfa- gerard.wuillaume@greta-cfa-
aquitaine.fr aquitaine.fr
0553 02 17 69 09 75 54 46 79 0557930195

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