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Un document complet de tous nos syllabus combinés est également disponible en format PDF.
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Introduction

Depuis 1989, Informatique Hamel est une entreprise reconnue dans les Bois-Francs pour son

expertise et pour la qualité de sa formation en bureautique. Auj our ddéhui , il ne su
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 Informatique 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, coets atmret ¢ es-jpdrrdeddd @ene emour n®

Cours hebdomadaires (15 heures)

I sbagit de formations dont | e contenu est gui d®
besoins pour utilisateurs « débutants », « intermédiaires », « avancés » ou « experts ». Comme
|l eur nom | 6indi que, ces cour sebdomaddiresrd®tia hetréss 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 dd uardinateur 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 ndéda pu °tre pr®sent(e) “ 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) sbdboccupe de planifier
A Le (ou la) participant(e) soiiefdocouse so6il 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
déapprofondir ces not i onavecdna dosuménation complete demises d ®t a i
“ chaque participant. Une formation intensive, I
notre salle de formation ®qui p®e dbédordinateurs poa
présenté par le formateur durant toute la journée). Certains cours peuvent avoir lieu dans une

salle d 6 wamplexe hoételier par exemple, sans ordinateur, lorsquéi | s se d®roul ent |

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
sonagenda pour plusieurs semaines ou poudx(l@)ne jour
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 poprid@®s. coVobci l es avantages dobéacheter

Contenu sur mesure

A Le contenu nbéest pas | i mit @aln seuhlogisig). Illlestdoms de co
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

A En autant que votre formateur soit uk$depausi bl e,
que vous le voulez dans une méme semaine, de jour ou de soir (sauf les fins de semaine).
'l est ®gal ement possible de r®parti(lanlhes heur es

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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Wllahus de cours

Formations en Bureautique 2 0 ] 0

Traitement de Texte

Microsoft Word Débutant
Microsoft Word Intermédiaire
Microsoft Word Avancé
Microsoft Word Expert

O >»>»>»>

our s

intensif dbébune journ®e

A Publipostage Microsoft Word

cphane Golé

Formateur en Bureautique
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Microsoft Word Débutant

Edition électronique de base (notions fondamentales et tableaux)

Préalable(s) : Windows Débutant (ou connaissances équivalentes)

Clientéle visée : Toutes les clientéles ayant peu ou pas de connaissances du
logiciel Microsoft Word et du traitement de texte en général.

Durée totale : 15 heures (5 cours hebdomadaires de 3 heures chacun)
Formateur(trice) : Stéphane Co6té, coordonnateur de la formation
A Poste tElEPNoNIQUE :.......coveeveeeeieieececeeeeeeeee e 229
A Courriel :............ stephane.cote@informatiquehamel.com
Documentation : Microsoft Word i_Niveau Débutant

Par Stéphane Coté, formateur (120 pages)

Suite de cette formation : Ce cours est le préalable de deux formations :
A Word Intermédiaire

A Microsoft Expression / FrontPage

Objectif Terminal

atre capabl Worddd/2080KP/20D32607 ou 2010 pour rédiger de la correspondan-
ce ou pour créer des documents courts et de taille moyenne (moins de 50 pages). Voici les
notions fondamentales a maitriser a la fin de cette formation de Word :

A Formater le contenu de documents en utilisant les fonctions de base du traitement de texte

A Mettre en page un document, créer un en-téte et/ou un pied de page et corriger des textes
A Insérer puis formater des tableaux Word, exploiter les fonctions utilitaires essentielles, etc.

Notes :
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