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Formation Qualifiante
PERFECTIONNEMENT BUREAUTIQUE/CERTIFICAT
TOSA

Formation de niveau 1 (Maitrise des savoirs de base)

Prérequis :
Utilisation courante de l'environnement Windows et maitrise des éléments du module
o initiation bureautique

Obijectifs de la formation :
8 Maitriser le logiciel Word et le logiciel Excel pour un usage avancé

Contenus de la formation
e Les contenus sont répartis suivant les niveaux de maitrise de la certification TOSA : Initial,
basique ou Opérational
e Traitement de Texte : Création de modele de mise en page et insertion d'objets
e Traitement de Texte : Création de tableaux professionnels, de formulaires, d'index et
utilisation de publipostage
Tableur : Utilisation de fonctions avancées
Tableur : Création et gestion de tableaux croisés dynamiques
Tableur : Personnalisation de I'environnement
g8 Tableur : Gestion des données

, . Financements possibles :
Durée de la formation :

e Encentre: 70 heures OPCO
e Enentreprise: 0
e Variable Tarifs :

Modalités d’acces : 19 € heure stagiaire / 80 euros par
¢ Surentretien logiciel

Délais d’acces : Contacts
Sous réserve de places vacantes, I'admission en formation est
possible jusqu'a 15 jours aprés le démarrage de la formation

apre.? validation du.protocole d en'.cr.ee (dossier de GRETA GUYANE
candidature/entretien/test de positionnement)

Conseiller en Formation Continue

0594.22.34.62
Méthodes mobilisées greta.guyane@ac-guyane.fr

Modalités d’évaluation

Mise a jour du document : 14/11/2023

Retrouvez nos Conditions Générales de Vente a I’adresse suivante :
https://greta.ins.ac-guyane.fr/Nos-CGV.html
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Accessibilités aux personnes en situation de handicap

¢ Handicap moteur: | Oui. Un référent handicap qualifié organisera avec vous votre
parcours.

@ Handicap visuel : Non

/y Handicap auditif : Oui. Un référent handicap qualifié organisera avec vous votre
parcours.

3 Handicap mental : Non

Un référent handicap spécialisé peut vous apporter une réponse individualisée. Contactez-le au
0594.22.34.62 ou par mail : greta.guyane@ac-guyane.fr

Nos indicateurs de résultats pour cette formation

Taux de satisfaction des bénéficiaires N/A
Taux de réussite a la certification N/A
Taux d’insertion professionnelle N/A
Taux d’abandon N/A

N/A : données non disponibles a la date d’édition de cette fiche. Vous pouvez contacter le GRETA pour avoir accés aux derniéeres
versions de ces informations

Retrouvez nos Conditions Générales de Vente a I'adresse suivante :
https://greta.ins.ac-guyane.fr/Nos-CGV.html



