
MANDARIN VOYAGES FORMATION

Programme Formation informatique bureautique
(débutant)

Objectifs :

La formation informatique bureautique (débutant) permet aux stagiaires de

maîtriser un ordinateur fixe ou portable de type PC et MAC dans un contexte

professionnel. La formation s' appuie sur de nombreux exercices pratiques. En

fin de stage les stagiaires sauront manipuler des fichiers, produire des

documents, et utiliser les logiciels de bureautique les plus répandus (Word,

Excel, Powerpoint).

Niveau requis en début de stage (prérequis) :

aucun requises

Durée

30 heures

Public concerne :

Salariés d’entreprise souhaitant acquérir ou perfectionner des compétences

informatiques.

Modalité de formation:

Présentiel
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Modalités d’accès :

Inscription sur place suivie d’une convention à retourner signée

Tarif:

2160 euros

Les solutions de financement :

Les opérateurs de compétences (OPCO) travaillent avec Mandarin Voyages

depuis 2022. plusieurs dispositifs de financement sont accessibles selon les

critères de prise en charge de chaque OPCO.

Délais d’accès :

3 semaine, à définir avec l’apprenant

Programme :

Le programme couvre une très vaste partie des fonctionnalités des logiciels en

particulier sur Word, Excel et Powerpoint.

I. Initiation au ordinateur

II. Traitement de texte Word

III. Tableur Excel

IV. PowerPoint
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La méthode pédagogique :

- Exercices individuels sur PC

- Supports de cours

- Mises en application des logiciels

Evaluation:

Évaluation des compétences acquises via un questionnaire en ligne intégrant des

mises en situation.
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