
Initiation à la bureautique 
Word et/ou Excel version 2003 et 2007 / Internet / Messagerie 
au bénéfice des Travailleurs en situation de handicap en ESAT

Dates
Du 02/01/2024 au 20/12/2024
Sessions ouvertes pour 2024 - nous
contacter pour les dates

Public
Salarié en ESAT

Durée
30 H (en entreprise)
Durée personnalisée

Modalités de formation possibles
Collectif, Cours du jour, Formation en
présentiel

Contact(s)
Pôle handicap sur mesure
Coordonnatrice
s.smai@gretametehor.com
Tél 01 53 68 06 93
Référente handicap : Sonia SMAI
Tél : 01 53 68 06 93

Coût de la formation
180,00 euros/h
Tarif horaire indiqué pour un groupe de 6
à 8 travailleurs

Lieu de la formation
GRETA METEHOR PARIS
Pôle handicap
29 bis, rue de Cronstadt - 75015 PARIS
Site de l'ESAT ou au GRETA

 

    OBJECTIFS

En fonction de la demande :
- Acquérir les connaissances de base en informatique pour pouvoir les utiliser dans ses
activités personnelles ou professionnelles.
- Devenir opérationnel pour la réalisation des tâches de sous-traitance.

    PRÉREQUIS

Pas de contre-indication au travail sur écran.
Bon niveau de compréhension orale et écrite.

    CONTENUS

. Environnement Windows.

. Initiation et perfectionnement aux principales fonctions de Word et du traitement de texte.

. Initiation et perfectionnement aux logiciels : Excel, Powerpoint, Access.

. Publipostage.

. Initiation à Internet.

    MÉTHODES PÉDAGOGIQUES

. L'apprentissage repose sur la manipulation des ordinateurs et sur la réalisation de
productions (calendriers, cartes de visite...)

    MOYENS PÉDAGOGIQUES

 Chaque salarié dispose d'un micro-ordinateur.
. Souris ergonomique si nécessaire.
. Remise d'un livret pédagogique à chaque stagiaire.

    RECONNAISSANCE DES ACQUIS

Attestation de fin de formation
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