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FORMEZ-VOUS A DEMAIN

Perfectionnement bureautique/ Certificat TOSA

Objectif général : Niveau d'entrée : Degré d'exigence :

Certification IX - Sans niveau spécifique Souhaité

e Objectifs :
- Maitriser le logiciel Word et le logiciel Excel pour un usage avancé

e Contenu:
Les contenus sont répartis suivant les niveaux de maitrise de la certification TOSA : Avancé et Expert

Traitement de texte

- Création de modéle de mise en page

- Insertion d’objets liés /ou incorporés

- Création de tableaux professionnels

- Création de formulaires, d’index et utilisation du publipostage
Tableur

- Utilisation de fonctions avancées

- Création et gestion de tableaux croisés dynamiques

- Personnalisation de I'environnement

- Gestion des données

e Pré-requis:
Utilisation courante de I’environnement Windows et maitrise des éléments du module initiation bureautique

Modalités de recrutement (plusieurs réponses possibles) :

[ Sur concours ] Sur dossier Sur entretien Sur test
Validation :
Attestation d'acquis en formation Validation de la certification : Totale
Certificat TOSA

Niveau de sortie :
IX - Sans niveau spécifique

Modalités d'organisation et public :
Parcours de formation :
Type de positionnement : Personnalisable : Type de parcours :

Pédagogique Oui Individualisé

Le stagiaire bénéficie d’un positionnement initial qui déterminera son parcours de formation.



Public visé :
Demandeurs d’emploi, salariés, Agents de la Fonction Publique, Employeur, travailleur indépendant
Autre public (préciser) :

Modalités pédagogiques :
Cours du jour Durée : variable

Nomenclature :

Formacode NSF ROME Code CPF
70332 324 Sans objet 164617
70322

Dispositifs/Mesures spécifiques :
Eligible au CPF, plan de formation des entreprises, financements Péle Emploi, individuels payants

Renseignements auprés du Conseiller en Formation Continue (CFC) :
Site de référence : Greta Centre Est

Téléphone : Mail : Adresse :
0594351410 defi.gretace@ac-guyane.fr 76, impasse Touloulou
97 300 Cayenne

Calendrier :
Toute I'année. Entrées et sorties permanentes
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