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e LOIR-ET-CHER )))
! . LA FORMATION CONTINUE.

VISA Bureautique
Obijectif

Acquérir et développer les compétences nécessaires a l'utilisation d’un ordinateur
dans la vie quotidienne ou professionnelle

Contenus

Les contenus sont définis suite a un positionnement et peuvent proposer I'un ou
plusieurs contenus parmi ceux listés ci-dessous :
e LESDEBUTS AVEC UN ORDINATEUR
= utiliser la souris et le clavier
= organiser ses fichiers et ses dossiers
= gestion de I'environnement Windows
e  MISE EN FORME DE DOCUMENTS
= créer un document simple sur Word ou Open Office
= gérerles polices, les formats
= insérer une image ou un tableau
=  insérer des puces ...
e CREATION DES TABLEAUX ET FEUILLES DE CALCULS
= créer un document simple sur Excel ou Open Office
=  mettre en forme et gérer les cellules
= Insérer des formules de calculs simples
= Insérer un graphique ...
e RETOUCHER ET GERER SES PHOTOS
= transférer des données vers le PC
= travailler les images avec photofiltre
=  stocker et organiser ses images
e  CREATION UN DIAPORAMA
= créer des diapositives
= animer les diapositives
= enchainer les animations sur Powerpoint ou Open Office

Organisation

e Calendrier :
o Entretien préalable sous forme de réunion d’'information ou d’entretien individuel
o Test de positionnement pour définir le parcours de formation
o Proposition d'un calendrier de formation
e Financements :
Ces formations sont intégralement prises en charge par le Conseil Régional
(sous réserve d’assiduité des apprenants aux séances proposées)
Public

Tout public (salariés, demandeurs d’emploi, retraités, jeunes sortis de la
scolarité...)

Duree
30 heures
Validation
Attestation de formation
Remise des Passeports ViSA par le Conseil Régional
Lieux

Blois / Venddbme / Romorantin / Montoire / Montrichard / Onzain /

Mondoubleau... possibilité d'ouverture de groupes a la demande sous conditon de 12
personnes minimum


http://www.greta41.com/

