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Module 1 (3h)

La formation Comprend . Présentation de la Bureautique

» Formateur a domicile (modules

Présentation d'un traitement de texte

de 3 heures) ) )
Prise en main de MS Word
> Su PpoO rt de cours (P DF), interface, fonctionnalités de base
Saisie de texte
marques, correcteur orthographique, dictionnaire

des synonymes, recherche et remplacement de
texte

exercices et corrigés

Tarifs par module :

1 stagiaire (T1)

Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim*
9h-12h 9€/h 9€/h 9€/h 9€/h 9€/h 17€/h
14h-17h 9€/h 9€/h 9€/h 9€/h 9€/h 17€/h
17h-20h

* Dimanche et jours fériés

Formation de groupe (de 2 a 5 stagiaires)

Tarif par stagiaire 2 st. 3 st. 4 st. 5 st.
(Dégressif) T1-2€ T1-3€ T1-4€ T1-4€

En option :
» Ordinateur portable (3,00€/h)
» Connexion Internet
(2,00€/module)
» Support de cours au format
papier (15,00€/module)
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Module 2 (3h)

La formation comprend :

» Formateur a domicile (modules

Mise en forme
polices de caractéres, mise en forme de texte,
personnalisation de paragraphe, alignement,
puces et numérotations automatiques,

de 3 heures)

tabulations
> Support de cours (PDF), Gestion desstyles
création, mise a jour et application des styles
exercices et corrigés Mise en page

orientation, en-téte, pied de page

Tarifs par module :

1 stagiaire (T1)

Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim*
9h-12h 9€/h 9€/h 9€/h 9€/h 9€/h 17€/h
14h-17h 9€/h 9€/h 9€/h 9€/h 9€/h 17€/h
17h-20h

* Dimanche et jours fériés

Formation de groupe (de 2 a 5 stagiaires)

Tarif par stagiaire 2 st. 3 st. 4 st. 5 st.
(Dégressif) T1-2€ | T1-3€ | T1-4€ | T1-4¢€ Module 3 (3h)
Fonctionnalités pratiques
encadrement de texte, note de base de page,
lettrine, caractéres spéciaux, variables, tables des
matiéres
1 . Manipulation des objets (PAO)
E n o pt I 0 n ° tableaux (Excel), images, formes automatiques,
> Ordinateur portable (3,00€/h) zones de texte
» Connexion Internet
(2,00€/module) Module 4 (3h)
» Support de cours au format Manipulation des objets (PAO)
. tableaux (Excel), images, formes automatiques,
papier (15,00€/module) z0nes de texte

Publipostage et mailing
principes du publipostage, réalisation d'un
publipostage pas a pas, réalisation d'un mailing
pas a pas
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La formation comprend :

» Formateur a domicile (modules

de 3 heures)

» Support de cours (PDF),

exercices et corrigés

Tarifs par module :

1 stagiaire (T1)

Coaching, a la demande
contenu du module personnalisé a la demande du
stagiaire, selon ses propres cas pratiques, travaux
a réaliser ou problémes rencontrés dans le

quotidien

rédaction d’un support de cours personnalisé

Module 5 (3h)

Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim*

9h-12h 29€/h | 29€/h | 29€/h | 29€/h | 29€/h 37€/h
14h-17h | 29€/h | 29€/h | 29€/h | 29€/h | 29€/h 37€/h
17h-20h

* Dimanche et jours fériés

Formation de groupe (de 2 a 5 stagiaires)

Tarif par stagiaire 2st. 3st. 4 st. 5 st.

(Dégressif) T1-2€ T1-3€ T1-4€ T1-4€

En option :
» Ordinateur portable (3,00€/h)
» Connexion Internet

(2,00€/module)
» Support de cours au format
papier (15,00€/module)
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