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Programme de formation 

Initiation à l’utilisation d’un 

traitement de texte – 

Niveau Base 
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Prérequis 

Les conditions d’accès sont les suivantes : 

Prérequis : 

- Disposer d’un accès à internet 

- Disposer d’un ordinateur 

 

Aucun niveau minimum est exigé 

 

 

Durée : 

Cette formation se déroulera en 20 heures.  

 

Public 

Le public concerné est : Tout public 

 

Contenu : 

 
Ce parcours traite des connaissances pratiques dans l'élaboration d'un document texte. Les 
connaissances couvertes se limitent aux opérations quotidiennes et aux opérations plus 
sophistiquées incluant des mises en forme de documents structurés et la préparation à 
l'impression. Il vous permettra d'acquérir des connaissances et compétences de base sur les 
points suivants La connaissance de l'environnement offert par l'application : barres d'outils, 
paramètres d'options optimisant l'utilisation, aide, boutons et raccourcis principaux. La création 
d'un texte simple : sélection, déplacement, copie, mise en forme, marges, tabulations. 
L'introduction d'objets simples comme une table, une image. Le publipostage de lettres ou 
d'étiquettes. La finition du document et sa préparation à l'impression (orthographe, styles 
standards, mise en page, en-tête et pied de page, paramètres pour l'impression). 
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Programme de formation 

Initiation à l’utilisation d’un 

traitement de texte – 

Niveau Avancé 
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Prérequis 

Les conditions d’accès sont les suivantes : 

Prérequis : 

- Disposer d’un accès à internet 

- Disposer d’un ordinateur 

 

Aucun niveau minimum est exigé 

 

Durée : 

Cette formation se déroulera en 20 heures.  

 

Public 

Le public concerné est : Tout public 

 

Contenu : 

 
Ce parcours traite des connaissances avancées dans l'élaboration ou la modification d'un 
document texte. Vous apprendrez à appliquer des options de formatage avancées telles que 
le formatage conditionnel et le formatage personnalisé des numéros et gérer les feuilles de 
travail. 
Vous allez travailler avec des fonctions de référencement comme les notes de bas de page, 
les notes de fin de page et les légendes. Créer des tables des matières, des index et des 
renvois. 
En suivant ce parcours vous pourrez améliorer votre productivité en utilisant des champs, des 
formulaires et des modèles, appliquer des techniques avancées de fusion du courrier et 
travailler avec des fonctions d'automatisation comme les macros. 
Valider et vérifier les données des tableurs. 
Vous utiliserez des fonctions de liaison et d'intégration pour intégrer les données. 
Collaborez et examinez les documents. Travaillez avec des documents de base et des sous-
documents. Vous appliquerez les fonctions de sécurité des documents. 
Enfin, vous allez utiliser des filigranes, des sections, des en-têtes et des pieds de page dans 
un document. 
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Programme de formation 

Initiation à l’utilisation d’un 

logiciel tableur – 

Niveau Base 
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Prérequis 

Les conditions d’accès sont les suivantes : 

Prérequis : 

- Disposer d’un accès à internet 

- Disposer d’un ordinateur 

 

Aucun niveau minimum est exigé 

 

 

Durée : 

Cette formation se déroulera en 20 heures.  

 

Public 

Le public concerné est : Tout public 

 

Contenu : 

 

Ce parcours traite des opérations courantes de la création des tableaux, l'utilisation des 

formules, la mise en forme, et la création de graphiques. Il vous permettra d'acquérir des 

connaissances et compétences de base sur les points suivants : Travailler avec des classeurs 

et les sauver sous différents formats. Environnement de l'application tableur: fenêtre et barre 

d'outils, feuille de calcul, paramètres et options principales, bonnes pratiques dans la 

fabrication de listes, règles de productivité. Édition des cellules : nombre, texte, date, mise en 

forme, tri, copie. Travailler avec des feuilles de classeur, bonnes pratiques. Formules et 

fonctions principales mathématiques ou logiques, expressions simples. Édition et mise en 

forme des feuilles et du classeur. 

Création de graphique : comprendre les types et à quoi ils peuvent s'appliquer, éditer un 

graphique. Préparation à l'impression aperçu, mise en forme, en-tête et pied de page, 

vérifications, options d'impression. 
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Programme de formation 

Initiation à l’utilisation d’un 

logiciel tableur – 

Niveau Avancé 
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Prérequis 

Les conditions d’accès sont les suivantes : 

Prérequis : 

- Disposer d’un accès à internet 

- Disposer d’un ordinateur 

 

Aucun niveau minimum est exigé 

 

 

Durée : 

Cette formation se déroulera en 20 heures.  

 

Public 

Le public concerné est : Tout public 

 

Contenu : 

 

Ce parcours traite des options de formatage avancées telles que le formatage conditionnel et 

le formatage personnalisé des numéros et gérer les feuilles de travail. 

 

Il vous permettra d'utiliser des fonctions telles que celles associées aux opérations logiques, 

statistiques, financières et mathématiques. Créer des diagrammes et appliquer des fonctions 

avancées de formatage des diagrammes. 

 

Travailler avec des tableaux et des listes pour analyser, filtrer et trier les données. Créer et 

utiliser des scénarios. 

 

Valider et vérifier les données des tableurs. Améliorer la productivité en travaillant avec des 

plages de cellules prénommées, des macros et des modèles. Utiliser les fonctions de liaison, 

d'intégration et d'importation pour intégrer les données. 

 

Collaborer et examiner les tableurs. Appliquer les fonctions de sécurité du tableur. 
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Programme de formation 

Initiation à l’utilisation d’un 

logiciel de présentation – 

Niveau Base 
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Prérequis 

Les conditions d’accès sont les suivantes : 

Prérequis : 

- Disposer d’un accès à internet 

- Disposer d’un ordinateur 

 

Aucun niveau minimum est exigé 

 

Durée : 

Cette formation se déroulera en 20 heures.  

 

Public 

Le public concerné est : Tout public 

 

Contenu : 

 
Ce parcours traite la création et la mise en forme d'une présentation de transparents (ou 
diapositives). Il vous permettra d'acquérir des connaissances et compétences de base sur les 
points suivants : Connaissance de l'environnement de l'application fenêtres vues, options 
principales, objets manipulés (texte, images, tables, diapositive), modèles, règles de 
productivité. Édition de texte, mise en forme, bonnes pratiques. Création et mise en forme 
d'une diapositive. Création et manipulation d'objets tables, graphiques, images, dessins 
(édition, ajustement, copie, déplacement). Organiser sa présentation : vues, vérifications, en-
tête ou pied de page. Création d'un diaporama en utilisant les fonctions (simples) d'animation, 
de transition, de masquage, et activation du diaporama. Préparation à l'impression : types et 
modes d'impression, précautions pour limiter le gaspillage de papier. 
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Programme de formation 

Initiation à l’utilisation d’un 

logiciel de présentation – 

Niveau Avancé 
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Prérequis 

Les conditions d’accès sont les suivantes : 

Prérequis : 

- Disposer d’un accès à internet 

- Disposer d’un ordinateur 

 

Aucun niveau minimum est exigé 

 

Durée : 

Cette formation se déroulera en 15 heures.  

 

Public 

Le public concerné est : Tout public 

 

Contenu : 

 
Ce parcours vous permet de comprendre les considérations relatives au public cible ainsi que 
le lieu dans la planification de la présentation. Vous pourrez créer et modifier des modèles et 
modifier l'arrière-plan de diapositives. 
Vous allez améliorer la présentation en utilisant des outils de dessin et d'image intégrés. 
Vous appliquerez des fonctions avancées de formatage de graphiques et créer et éditer des 
diagrammes. 
Insérer des films et du son et appliquez les fonctions d'animation intégrées. 
Utiliser les fonctions de liaison, d'intégration, d'importation et d'exportation pour intégrer les 
données. 
Travailler avec des diaporamas personnalisés, appliquez les paramètres du diaporama et 
contrôler un diaporama. 
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Programme de formation 

Initiation à l’utilisation 

d’AutoCad 
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Prérequis 

Les conditions d’accès sont les suivantes : 

Prérequis : 

- Disposer d’un accès à internet 

- Disposer d’un ordinateur 

 

Aucun niveau minimum est exigé 

 

 

Durée : 

Cette formation se déroulera en 10 heures.  

 

Public 

Le public concerné est : Tout public 

 

Contenu : 

 

Ce parcours vous permettra d'acquérir des connaissances et compétences de base sur les 

points suivants : Utiliser une application de conception bidimensionnelle pour créer et 

enregistrer de nouveaux dessins, importer et exporter des dessins. 

Utiliser des calques et des niveaux. Créer des objets et des éléments, utilisez des outils de 

sélection et manipulez des objets et des éléments. Utiliser les commandes d'interrogation, par 

ex. pour mesurer les distances, les angles, les zones. Définir et modifier les propriétés, créer 

et modifier du texte et des dimensions. Utiliser des blocs et des cellules ; créer, éditer et utiliser 

des objets d'une bibliothèque de cellules ; incorporer ou lier à des objets en utilisant OLE. 

Préparer les sorties pour l'impression ou le traçage. 
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