
Formation Cursus Bureautique - Métier à Genève, Lausanne, Nyon, Gland, Monthey, Fribourg, Bienne,
Montreux, Vevey, Neuchâtel, Sion, La Chaux-de-Fonds, Aigle, Sierre, Yverdon, Bulle, Delémont et partout
en Suisse Romande et France voisine.
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But : Le but de ce cursus est de donner les bases essentielles de MS Word, MS Excel,
MS PowerPoint et MS Outlook pour travailler efficacement dans un environnement
professionnel.

Public : Réservé aux personnes souhaitant se mettre à jour ou apprendre les bases de la
bureautique.



Prérequis : Maîtriser la gestion des fichiers dans l'environnement MS Windows.

Objectifs :

Introduction
Présentation des objectifs du cursus (1h.)
WRD: Création de lettres types (1j.)
WRD: Création de publications complexes (1j.)
WRD: Création de longs documents (2j.)
EXL: Création et mise en page de tableaux simples (1j.)
EXL: Fonctions essentielles de calcul (3j.)
EXL: Graphiques (1j.)
EXL: Tableaux croisés dynamiques (1j.)
EXL: Création de plannings (1j.)
OUT: Messagerie (1j.)
OUT: Gestion du temps (1j.)
OUT: Gestion des contacts (0.5j.)
PWP: Création de présentations avec les assistants (1j.)
Conclusion

Méthode pédagogique : Cette formation est basée sur 10% de théorie environ et 90% de pratique.

Durée suggérée pour la formation en présentiel (jours) : 14.5
Durée suggérée pour la formation en distanciel (jours) : 17.4

Prix par jour en présentiel : 993 CHF
Prix par jour en distanciel : 476.64 CHF
Prix par jour en distanciel pour étudiants : nous contacter (uniquement si carte étudiant!)
Prix par jour en distanciel (avec enregistrement) : 4965 CHF
Les prix sont par jour et par participant sans support de cours, sans évaluation, sans certification, sans examen (test),
sans salle de formation ni ordinateur (ces derniers sont chacun en option et doivent être demandés en sus dans le
formulaire de contact pour l'établissement du devis).
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