INTERNET INFORMATIQUE / BUREAUTIQUE

FORMATION

BUREAUTIQUE : PACK OFFICE

«Maitriser les principaux outils de bureautique
Microsoft (Word ou Excel ou Powerpoint) »

OBJECTIFS

PROGRAMME



/ PREREQUIS

Formation ouverte a tous niveaux :
de l'initiation au perfectionnement

Avoir des connaissances de bases
sur I'environnement Windows

Disposer du matériel informatique adapté

Avoir accés a une connexion internet (haut débit
de préférence) et savoir naviguer sur internet

/ MODALITES ET DUREE
Formation individuelle a votre rythme
Nous vous assistons dans les démarches
administratives et vérifions les différentes

solutions possibles de financement

Durée:

/ MODALITES

D’ACCOMPAGNEMENT

Evaluation du niveau initial avec
un test de positionnement

Alternance de séquences théoriques et
d’exercices pratiques adaptés au projet

LANGUES

vs)
« Accés illimité a la plateforme e-learning Suivis individuels par téléphone avec controle a ;CU
7i/7 et 24h/24 pendant 1 an distance (TeamViewer, Anydesk, ...) m
- 10 heures a 20 heures d’accompagnement avec 3C>
votre formateur Connexion a la plateforme e-learning. 3
* Inclus une réunion de lancement d’environ 2h Privilégier le navigateur Google Chrome o
pour la prise en main des supports pédagogiques ou Firefox pour une expérience optimale c
-
/ MOYENS PEDAGOGIQUES >
(@)
Plateforme e-learning présentant les cours en vidéo ~
)
Mise a disposition de documents supports de -
la formation o
o

Mise a disposition de tout 'équipement nécessaire

au bon déroulement de la formation

/ MODALITES DE SUIVI

Suite au lancement de la formation, des suivis a distance
sont prévus avec une fréquence personnalisée.
En général, 2 a 3 suivis par mois

Entre chaque suivi, il est conseillé de travailler sur
la plateforme e-learning et/ou sur les exercices
attribues par le formateur

/ EVALUATION

Vous étes évalué au départ par un test de positionnement,
puis réguliérement au travers de questions orales ou
de cas pratiques afin de réaliser un suivi sur 'acquisition
des compétences.

Passage de la certification ICDL :
traitement de texte (Word) ou Tableur (Excel) ou
Présentation (Powerpoint)

% AOPIA

4} Contactez-nous : 09 72 51 29 04 ou contact@aopia.fr
FORMATION





