
FICHE FORMATION

Remise à niveau
Outils bureautique

contact@job-insert.fr06 22 46 31 16Contactez-nous

Tarif

5 jours
35 heures

Durée

Participer à l’information collective et à
l’entretien de positionnement.
Valider son inscription auprès des prescripteurs.
Avoir rendu le dossier d’inscription complet.

Modalités et délais
d’accès

Avoir des connaissances en informatique et en
bureautique

Prérequis et niveau
d’entrée

Tout public

Public
concerné

175,19€/jour 

Cette formation permet de revoir les
bases de Microsoft Windows 10 et la
suite Microsoft Office. 

La formation dévoile une approche
globale du domaine bureautique et
vous livre une boite à outils
méthodologique, logiciel et technique.

Objectif

Entretien de positionnement portant  sur des
capacités transversales afin de définir
ensemble votre parcours de formation
individualisé

Les délais d’accès à nos formations dépendent
du nombre de places disponibles et de notre
agenda de formation. 
Pour vous informer sur nos prochaines sessions
de formation, contactez nous 

Modalités d’admission

95190 Goussainville
94500 Champigny-Sur-Marne

Lieu de la formation



contact@job-insert.fr06 22 46 31 16Contactez-nous

Le micro-ordinateur et son environnement -14h
Utilisation des périphériques (souris, clavier)
Découverte Windows 10
Windows 10 – Les raccourcis
Windows 10 – Importation & scan
Messagerie : Gmail
Internet : Navigation & sécurité
Les composants externes (stockage, téléphone)
Exercice / Quiz : Partage d’expériences - Études de cas

Pack Office - 21h
Découverte Microsoft Office 2010
Word – Initiation
Excel – Initiation
Power Point – Initiation
Word - Excel – Importation & scan
Élaboration d’un CV
Exercice / Quiz : Partage d’expériences - Études de cas

Contenu pédagogique

Modalités pédagogiques

Vous réaliserez tout au long de la formation des tests pratiques.

Modalités de validation et d’évaluation

Formation en présentiel
Suivi et accompagnement individualisé
Job insert adopte une pédagogie active et participative

Salles de cours équipées.
Outils multimédias - Un ordinateur avec Windows et accès Internet par apprenant
Les supports de cours sont fournis en fin de formation.

Moyens pédagogiques

La formation est dispensée par notre équipe pédagogique pluridisciplinaire composée de
professionnels des domaines d’activités en lien avec nos formations et de formateurs du secteur.
Elle pourra être complétée par des intervenants externes agrées par Job Insert selon les besoins
spécifiques des apprenants.

Equipe pédagogique

Notre référent Handicap et Accompagnement socioprofessionnel est à votre écoute pour
aménager la formation à vos besoins : accompagnement@job-insert.fr

Accueil des publics en situation de handicap


