ACADEMIE
DE LYON

Ecole académique
de la formation continue

Code Libellé

| | OUTILS BUREAUTIQUES POUR LES PERSONNELS ATSS

Nbre places Durée (en h)

25 25h 18
Objectif \ Acquérir les compétences bureautiques pour le travail administratif
Public cible Professeurs en reconversion vers postes administratifs, nouveaux entrants dans le métier, personnels en
reclassement
Légende : Formation Transférabilité Personnalisation

MF1-PRESENTATION DU PARCOURS

Objectifs : Présentation du parcours et
évaluation des besoins spécifiques

Durée:1h

Modalité : Distanciel synchrone (classe
virtuelle)

Date : 13 novembre 2024 14h-15h
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nF4-LES FONDAMENTAUX D'EXCEL

Objectifs : Acquérir les fondamentaux d’Excel
(tableaux classiques, tableaux croisés
dynamiques, formules)

Durée : 12h

Modalité : présentiel, au centre académique
Michel Delay, en salle informatique

Dates : 17 décembre 13h-16h, 14 janvier Sh-

!Zh, 4 février 9h-16h
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GFZ-GESTION DES MAILS ET OUTILS ARENA\

Objectifs : Gérer sa boite mail Thunderbird
(agenda partagg, liste de diffusion, annuaire,
mail merge) + outils arena

Durée : 3h

Modalité : présentiel, au centre académique
Michel Delay, en salle informatique

Date : mardi 26 novembre 9h-12h
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n F3-WORD

Objectifs : Acquérir les fondamentaux de
Word (regles de mise en page, charte
graphique, publipostage, étiquette)

Durée : 6h

Modalité : présentiel, au centre académique
Michel Delay, en salle informatique mardi 26
novembre 13h-16h, mardi 17 décembre 9h-

o

MT-PRODUIRE UN LIVRABLE

Objectifs : Produire un tableur ou un
document Word ou Powerpoint utile dans le

‘ quotidien professionnel

Durée : 3h
Modalité : distanciel asynchrone
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Durée (en mois)

12h /
: N

MP-EXCEL 2016 NIVEAU 2 (facultatif)

Objectifs : Approfondir les connaissances

Durée : 10h
Modalité : distanciel, sur M@gistere (des
fondamentaux au perfectionnement)
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MP-POWERPOINT 2016 (facultatif)

Objectifs : Découvrir les fondamentaux

Durée : 10h
Modalité : distanciel, sur M@gistere (des
fondamentaux au perfectionnement)
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