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Bureautique Initiation




Bureautique Initiation

Niveau : Débutant a intermédiaire Prérequis

Durée:21h e Avoir un smartphone

Lieu : Présentiel a Nice, en distanciel ou hybride e Etre actif sur au moins un réseau social
Tarif : 3 738€ HT e Connaitre les bases de la navigation web

Objectifs pedagogiques

e Maitriser les fonctionnalités de base des principaux logiciels de bureautique (Word, Excel,
PowerPoint)

e Deévelopper leur autonomie dans l'usage quotidien de I'ordinateur

e Optimiser leur organisation et leur productivité grace aux outils numériques

e Securiser leurs données et adopter des bonnes pratiques en matiere de protection de
'information

e Collaborer efficacement grace a des outils de partage et de communication en ligne



Programme deétaillé
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Module 1 - Introduction aux outils bureautiques (4 h)

e Environnement Windows et gestion des fichiers
e Protection et sécurisation des données
e Qutils de communication et collaboration en ligne

Module 2 - Traitement de texte avanceé (7 h)

e Création et personnalisation de documents professionnels
e Optimisation du travail avec les styles et modeles
e Techniques de mise en page avancées
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Module 3 - Tableurs et productivité (6 h)

e Maitrise des fonctions essentielles pour l'analyse de

données
e Création de tableaux de bord efficaces
e Organisation et visualisation des donneées
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Module 4 - Présentations numeériques (4 h)

e Conception de presentations impactantes
e Techniques de présentation professionnelle
e Qutils de collaboration et partage




Modalités d’évaluation

Exercices pratiques a chaque module

Mise en situation professionnelle : création d’'un kit contenu complet
Evaluation continue

Attestation de fin de formation délivrée . :
Points forts de la formation

Formation certifiée Qualiopi — gage de qualité
Qualiopi » Financement possible via OPCO
processus certifié Format flexible : présentiel, distanciel ou hybride
Approche 100 % pratique
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