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ATELIER  BUREAUTIQUE INDIVIDUALISE
« pour avoir le déclic en un clic »

Obijectif : Appréhender la manipulation de I'outil et les
fonctionnalités des logiciels de bureau. S'organiser et
gagner du temps — trucs, astuces et perfectionnement
sur fonctionnalités ciblées.

De la découverte au perfectionnement

Pour ceux qui manipulent tous les jours et qui
souhaitent renforcer leur efficacité.

Nos modules : (10 participants maximum)
= WORD

EXCEL

POWERPOINT

OUTLOOK

NAVIGATEUR INTERNET

Tous les mardis et jeudis — Toute I'année -
A votre rythme, selon vos besoins et vos
contraintes professionnelles

Fermeture annuelle au 1°" au 15 aodt.

i

Nos modules de formation

o

De la mise en forme au publipostage.
Elaborez des documents professionnels grace aux
fonctionnalités qui permettent de gagner du temps.

BXCel

De la mise en forme de vos documents a la
conception de tableaux croisés dynamiques,
manipulez les fonctions avancées. Paramétrage de
vos documents (devis, factures..). Des graphiques qui
feront parler vos chiffres.

L Pael

Outlook-PowerPoint- internet

Gérez votre temps et de vos courriels, animez vos
présentations commerciales et VOS  réunions,

optimisez votre navigation internet.

Faites également vos premiers pas sur Office 2007.

CENTRE PEDAGOGIQUE POLYVALENT DE L’UNION

Construisez votre plan de formation avec
nos modules selon vos besoins.

C’est simple :
Les ateliers bureautiques individualisés ont lieu
tous les mardis et jeudis.

Vous abordez le contenu de formation dont vous
avez besoin pour votre tenue de poste ou votre
recherche d’emploi.

C’est efficace

A lissue d'un entretien d'évaluation ou vous
exprimez vos besoins et ou le référent formation
évalue votre niveau, un plan de formation
individuel sera mis en place en terme de contenu
et de durée dans la limite des contraintes d'une
éventuelle prise en charge par votre employeur ou
le conseil régional ou I'OPCA pour les
demandeurs d’emploi.

C’est organisé

Accueil téléphonique le Lundi, mardi, jeudi,
vendredi de 10 heures a 12 heures et de 14
heures & 17 heures pour prendre votre RDV.
Contact : Milvia CORRIERI



