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Notes :
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Un document complet de tous nos syllabus combinés est également disponible en format PDF.
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Informatique Hamel

Introduction

Depuis 1989, Informatique Hamel est une entreprise reconnue dans les Bois-Francs pour son
expertise et pour l a qualit® de sa formation en
simpl ement conna’ tre des |l ogiciels, il faut | es m
Hamel offre une multitude de formations branchées sur les besoins réels des organisations et

des particuliers par rapport aux applications de bureau, incluant Internet. Nos cours sont offerts

de deux ( 2) -afire enogrogpe et enfprve. t

Cours en groupe

Un calendrier de formation est publié par Informatigue Hamel a chaque année (voir notre site
Web ou contactez-nous pour en obtenir une copie par télécopieur ou par courrier €lectronique).
Il sbdagit dedaoux(d bousb pantitifamts) dt ils sont disponibles en trois (3) formats :
cours hebdomadaires, cours intens-jodrme.ddune journ®

Cours hebdomadaires (15 heures)

Isbagit de formations dont | e contenu est guid® p
besoins pour utilisateurs « débutants », « intermédiaires », « avancés » ou « experts ». Comme
|l eur nom | 6indi que, ces cour sebdomaddiresrd®tia hetréess en c i

toujours a la méme journée et a la méme heure chague semaine. Les cours se donnent a nos
bureaux de Victoriaville, dans notre salle de cours aménagée avec des ordinateurs portables. |l
est aussi possible de déplacer nos portables en entreprise; contactez-nous pour en savoir plus.

Déroulement de la formation

Chaque participant dispose dé uandinateur et est en mesure de pratiquer les notions apprises.
Le formateur présente la matiére des cours en appuyant ses propos d@&xemples concrets, soit
au tableau, soit a I@ide d@n rétroprojecteur électronique. En plus des manipulations faites en
direct par les participants, plusieurs exercices spécifiques sont prévus durant les cours. Au
début de chacune des périodes apres la premiére, le formateur révise les notions vues aux
cours pr®c®dents afin de sbébassurer que tous |l es p

Politiqgue de reprise de cours (a Victoriaville seulement)

Un(e) participant(e) peut reprendre sans frais une ou plusieurs périodes de cours si :

N

All ou elle nda pu °tre prs@bsemesie) ~ un ou ~ plu
A Alafin de sa formation, il ou elle ne maitrise pas certains aspects du contenu.
A Par manque de pratique, il ou elle souhaite revenir pour consolider ses connaissances.

Conditions :

A Le (ou la) participant(e)bsdecrepri sile @Vamt delelre
A Le (ou la) participant(e) sodéinforme soil reste ¢
A Le (ou la) participant(e) présente la facture du cours initial lors de la reprise.

Important : Une reprise ne peut pas avoir priorité sur une nouvelle inscription.
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Cours intensifs hkireshe journ®e (6

Nos formations intensives traitent généralement de fonctionnalités logicielles spécialisées qui
sont susceptibles de répondre a des besoins spécifiques comme le publipostage avec Word, les
graphiques ou les tableaux croisés dynamiques dans Excel. Ces notions peuvent avoir déja été
présentées dans un cours de groupe, mais de facon sommaire. Les cours intensifs ont pour but

déoapprofondir ces notions dans |l es moindres d®tai
“ chaque participant. Une formation intensive, I
notre salle deformat i on ®qui p®e dbéordinateurs portables (1 e
présenté par le formateur durant toute la journée). Certains cours peuvent avoir lieu dans une

salle d 6 wamplexe hoételier par exemple, sans ordinateur, lorsqué i | s se "d®dexlt®mt eur
Les cours intensifs sont maintenantp | ani f i ®s “ | 6dav anceese@géooulanten put e u

général le lundi de chaque semaine (voir notre calendrier de formation en ligne pour les détails).

Si le nombre de patrticipants le permet, nos formations intensives peuvent également se donner
en privé, dans nos bureaux ou directement en entreprise. Contactez-nous pour en savoir plus!

Ateliers de groupe (3 heures)

Ce format de cours permet doéapprendre rapidement

son agenda pour plusieurs semaines ou pdxylo)
formations sont offertes sous cette forme : « Windows », « Word », « Excel », « Outlook »,
« PowerPoint », « Initiation a Internet », « Recherche sur Internet », « Microsoft Project »,
« Microsoft Streets & Trips » et « Adobe Acrobat » (création de PDF). Nos ateliers de formation
sont offerts sur demande seulement, pour un minimum de trois (3) personnes.

Cours priv®s (banques doheures)

Pour | es personnes adrendre aun horaraide eonrs helpdansadasetou qui
veulent étre formées sur une base annuelle, Informatique Hamel offre également des banques
déheures pour des cours priv®s. Voici: les

Contenu sur mesure

A Le contenu nbéest pas | i mit @ ain seulnlogisig). | lllest damcs
possible, par exemple, de traiter de notions de base dans Outlook puis de passer a des
fonctionnalités plus avancées Excel dans le méme cours! Il est a noter que si une docu-
mentation est disponible pour le contenu traité, elle est fournie.

Horaire flexible

une j

avant a

C

de <co

A En autant que votre formateur soit disponible,

gue vous le voulez dans une méme semaine, de jour ou de soir (sauf les fins de semaine).
Il est également possible de répartir les heuresenbanques ur une p &k anoAd e

A 1l est & noter que les heures achetées doivent étre écoulées dans les douze (12) mois
suivants la date de facturation ou au plus part au 31 décembre de la deuxieme année.
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Planification facile

A Une bangue dothepanifeersun fpudget meeformation annuel pour un nombre de
travailleurs donné. En effet, notre grille de tarifs est établie par multiples de trois individus
pour des durées de 6 heures (une journée), 12 heures, 18 heures ou plus, au besoin. Pour
une collaboration a plus long terme, contactezznous afin déobtenir un mei l

Services connexes

Evaluation du personnel

Informatique Hamel ofreun service do6é®valuation du personnel

pr®cision | es besoins de formation de chaque indi
fait a partir des besoins actuels et futurs des postes occupés, des connaissances des individus

®val u®s et des ressources | ogicielles de | 6organi
Impartition

I nformati que Hamel est ®galement en mesure de r ®a
des logiciels de la suite bureaut i gue Mi crosoft Office. Voi:ci quel
A Produire ou pr®parer |les donn®es et |l e contenu
A Monter des graphiques ou des tableaux croisés dynamiques avec Microsoft Excel.

A Créer des formulaires électroniques destinés a étre utilisés avec Microsoft Outlook.

A Concevoir et élaborer une base de données Microsoft Access (logiciel sur mesure).

A Produire une pr®sentation Power Point pr®sent ®e
A Publier un site Web structuré avec Microsoft Expression (anciennement FrontPage).

Tarifs de formation pour Victoriaville

A Cours hebdomadaires (15 heures) :.......cccccovvvvviiiiiiiiinnnnn. 225 $ par personne (3 pers. min.)
A Coursi ntensifs d.dune..j.o.u.r.n®e. 195$ par personne (3 pers. min.)
A Ateliers de groupe (3 hEUrES) & .....covevveeeeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeas 75 $ par personne (3 pers. min.)
A Banques doheur kesres|:6.,....1.2...0.u...58on le nombre de personnes
A SEIVICES COMNEXES : ...eovveeeeeceeeeeeeeeeeee e, Evaluation faite sur demande

Ces co(ts sont admissibles comme dépenses de formation. Agrément de formateur : 52274

Aephane Gole

Formateur en Bureautique
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Formations en Bureautique 2 0 ] 0

Formation Générale

Windows Débutant
Windows Intermédiaire
Initiation a Internet
Initiation a la Bureautique

> I>» >» >

Coursintensif doune: journ®e

A Acheter et vendre sur eBay

Atelier de trois (3) heures :
A Recherche sur Internet

Acphane Gole

Formateur en Bureautique
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Windows Débutant

Notions fondamentales (terminologie, gestion documentaire et copier/coller)

Préalable(s) :

Aucun

Clientéle visée :

Les wutilisateurs doébun ordina

Durée totale :

15 heures (5 cours hebdomadaires de 3 heures chacun)

Formateur(trice) :

Stéphane Co6té, coordonnateur de la formation

Documentation :

Windows Débutant i Notions Fondamentales

Par Stéphane C6té, formateur (90 pages)

Suite de cette formation :

Ce cours de Windows est le pré-requis absolu de toutes les
autres formations présentées dans ce guide. En général, il
est suivi par un ou par plusieurs des cours suivants :

>

Initiation a Internet

>

Initiation a la Bureautique
Word Débutant
Excel Débutant

> >

Objectif Terminal

Etre capable d@xploiter Windows 95/98/2000/ME/XP/Vista/7 pour faire fonctionner l@rdinateur
dans un contexte de travail de bureau et/ou de divertissement domestique. Ce cours, méme sal
traite sommairement de quelques éléments de configuration du systéeme déxploitation, ne
permet pas a un utilisateur d@dapter globalement ses parametres. Voici les notions fondamen-
tales a maitriser a la fin du cours Windows Débutant :

A Gestion documentaire (création dune structure de dossiers et manipulation de fichiers)
A Création de fichiers (enregistrement et mise a jour du contenu de documents « texte »)
A Exploitation du « Copier/Coller » (transfert du contenu ddne application vers « Word »)
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