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Bureautique
sans stress,

à votre rythme

Où ?

Quand ?

ATELIER DE PÉDAGOGIE PERSONNALISÉE
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ATELIER DE PÉDAGOGIE PERSONNALISÉE

_ Objectifs de la formation
·Rédiger des documents professionnels.
·Créer et mettre en forme des tableaux.
·Utiliser les outils bureautiques du quotidien.
·Gagner en autonomie dans vos usages numériques.

Pour plus d'informations, contactez-nous au 
01.34.50.63.08 ou app.lamontagnevivrasoc@orange.fr
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Bureautique sans stress, à votre rythme 

 

 

Nous vous proposons 

Une formation en bureautique 

 

Objectifs 

- Avec un logiciel de traitement de texte, maîtriser les fonctions essentielles afin de rédiger un courrier ou un document 
professionnel. 

- Avec un logiciel de calcul, maîtriser les fonctions essentielles d'un tableur afin de réaliser des tableaux comportant 
des calculs et des données à exploiter. 

Objectifs opérationnels 

À l'issue de la formation, le stagiaire sera capable de : 

▪ Rédiger et mettre en forme un courrier ou un document professionnel avec un logiciel de traitement de texte. 

▪ Créer un tableau, y intégrer des calculs simples et des données à exploiter. 

▪ Utiliser les fonctions essentielles des outils bureautiques du quotidien. 

▪ Gagner en autonomie dans ses usages numériques. 

Public cible 

Toute personne souhaitant se former ou se perfectionner en informatique et en bureautique. 

Modalités d'accueil et diagnostic 

Accueil individuel : échange avec vous pour bien comprendre votre demande, votre projet, vos besoins. 

Évaluation des acquis. 

Proposition de parcours, construite avec vous. 

Prérequis 

Savoir lire et écrire. 

Modalités d'entrée en formation 

À tout moment de l'année, entrée et sortie permanente. 

Durée 

Définie en fonction de vos besoins et de vos contraintes, au minimum 6h. 

Modalités de suivi 

Suivi individuel, en présentiel. 

Méthodes et modalités pédagogiques 

Pédagogie active et participative, individualisée et adaptée au rythme de chacun : démonstrations, mises en pratique 
et exercices personnalisés. 
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Matériels utilisés 

▪ Ordinateur 

▪ Accès Internet 

▪ Logiciels de traitement de texte et de tableur (Word, Excel) 

Outils pédagogiques 

▪ Supports de formation adaptés au niveau du stagiaire 

▪ Exercices pratiques et mises en situation 

Accessibilité / Aménagement spécifique 

Si vous rencontrez des difficultés particulières, nous verrons ensemble quelles dispositions adopter : accessibilité aux 
salles de formation, supports de formation en police plus grande… 

Référente handicap : Ahlem MAAMER KAROSSI —  ahlem.lamontagnevivra@orange.fr  

Modalités d'évaluation 

Tout au long de la formation avec le « voyage », puis test de fin de formation, questionnaire de satisfaction. 

Validation 

Une attestation de formation est délivrée à l'issue du parcours. 

Lieu 

Atelier de Pédagogie Personnalisée – 17 rue des Sophoras, 95310 Saint-Ouen-l'Aumône. 

Tarif et financement 

Voir sur le site, dans l'onglet « L'APP », la page « Comment financer votre formation ? » 
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