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Copyright 

Rédaction : Stéphane Côté, formateur 

Mise en page : Stéphane Côté, formateur 

Victoriaville, Québec (Canada), mars 2010 
 

Tous droits réservés.  On ne peut reproduire aucun extrait de ces plans de formation sous quel-
que forme ou par quelque procédé que ce soit ï sur machine électronique, mécanique, à photo-
copier ou à enregistrer, ou autrement ï sans avoir obtenu, au préalable, la permission écrite de 
Stéphane Côté, formateur (stephane.cote@informatiquehamel.com). 

 

Pour tout commentaire concernant ce guide, communiquez avec Stéphane Côté, formateur. 
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Introduction 

Depuis 1989, Informatique Hamel est une entreprise reconnue dans les Bois-Francs pour son 
expertise et pour la qualit® de sa formation en bureautique.  Aujourdôhui, il ne suffit plus de 
simplement conna´tre des logiciels, il faut les ma´triser.  Côest pour cette raison quôInformatique 
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) fa­ons, côest-à-dire en groupe et en privé. 

Cours en groupe 

Un calendrier de formation est publié par Informatique Hamel à chaque année (voir notre site 
Web ou contactez-nous pour en obtenir une copie par télécopieur ou par courrier électronique).  
Il sôagit de cours offerts ¨ tous (4, 5 ou 6 participants) et ils sont disponibles en trois (3) formats : 
cours hebdomadaires, cours intensifs dôune journ®e et ateliers dôune demi-journée. 

Cours hebdomadaires (15 heures) 

Il sôagit de formations dont le contenu est guid® par des syllabus sp®cifiquement adapt®s ¨ des 
besoins pour utilisateurs « débutants », « intermédiaires », « avancés » ou « experts ».  Comme 
leur nom lôindique, ces cours sont r®partis en cinq (5) p®riodes hebdomadaires de trois heures, 
toujours à la même journée et à la même heure chaque semaine.  Les cours se donnent à nos 
bureaux de Victoriaville, dans notre salle de cours aménagée avec des ordinateurs portables.  Il 
est aussi possible de déplacer nos portables en entreprise; contactez-nous pour en savoir plus. 

Déroulement de la formation  

Chaque participant dispose dôun ordinateur et est en mesure de pratiquer les notions apprises.  
Le formateur présente la matière des cours en appuyant ses propos dôexemples concrets, soit 
au tableau, soit à lôaide dôun 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 après la première, le formateur révise les notions vues aux 
cours pr®c®dents afin de sôassurer que tous les participants se situent au même niveau. 

Politique de reprise de cours (à Victoriaville seulement)  

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

Â Il ou elle nôa pu °tre pr®sent(e) ¨ un ou ¨ plusieurs cours (absences). 

Â À la fin de sa formation, il ou elle ne maîtrise pas certains aspects du contenu. 

Â Par manque de pratique, il ou elle souhaite revenir pour consolider ses connaissances. 

Conditions : 

Â Le (ou la) participant(e) sôoccupe de planifier les dates dôune reprise ®ventuelle. 

Â Le (ou la) participant(e) sôinforme sôil reste des places libres la veille du cours. 

Â 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 dôune journ®e (6 heures) 

Nos formations intensives traitent généralement de fonctionnalités logicielles spécialisées qui 
sont susceptibles de répondre à des besoins spécifiques comme le publipostage avec Word, les 
graphiques ou les tableaux croisés dynamiques dans Excel.  Ces notions peuvent avoir déjà été 
présentées dans un cours de groupe, mais de façon sommaire.  Les cours intensifs ont pour but 
dôapprofondir ces notions dans les moindres d®tails, avec une documentation compl¯te remise 
¨ chaque participant.  Une formation intensive, lorsquôelle est offerte à la population, a lieu dans 
notre salle de formation ®quip®e dôordinateurs portables (les participants pratiquent le contenu 
présenté par le formateur durant toute la journée).  Certains cours peuvent avoir lieu dans une 
salle dôun complexe hôtelier par exemple, sans ordinateur, lorsquôils se d®roulent ¨ lôext®rieur. 

Les cours intensifs sont maintenant planifi®s ¨ lôavance pour toute une ann®e et se déroulent en 
général le lundi de chaque semaine (voir notre calendrier de formation en ligne pour les détails). 

Si le nombre de participants 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 dôapprendre rapidement un contenu pr®cis sans devoir monopoliser 
son agenda pour plusieurs semaines ou pour une journ®e enti¯re.  ê lôheure actuelle, dix (10) 
formations sont offertes sous cette forme : « Windows », « Word », « Excel », « Outlook », 
« PowerPoint », « Initiation à 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 dôheures) 

Pour les personnes qui ne veulent pas sôastreindre à un horaire de cours hebdomadaire ou qui 
veulent être formées sur une base annuelle, Informatique Hamel offre également des banques 
dôheures pour des cours priv®s.  Voici les avantages dôacheter des banques dôheures : 

Contenu sur mesure 

Â Le contenu nôest pas limité à un syllabus de cours stricte ni à un seul logiciel.  Il est donc 
possible, par exemple, de traiter de notions de base dans Outlook puis de passer à des 
fonctionnalités plus avancées Excel dans le même cours!  Il est à noter que si une docu-
mentation est disponible pour le contenu traité, elle est fournie. 

Horaire flexible 

Â En autant que votre formateur soit disponible, vous pouvez suivre autant dôheures de cours 
que vous le voulez dans une même semaine, de jour ou de soir (sauf les fins de semaine).  
Il est ®galement possible de r®partir les heures en banque sur une p®riode dôun (1) an. Ä 

Ä Il est à noter que les heures achetées doivent être écoulées dans les douze (12) mois 
suivants la date de facturation ou au plus part au 31 décembre de la deuxième année. 
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Planification facile 

Â Une banque dôheures permet de planifier un budget de formation 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 à plus long terme, contactez-nous afin dôobtenir un meilleur prix. 

Services connexes 

Évaluation du personnel 

Informatique Hamel offre un service dô®valuation du personnel qui permet de d®terminer avec 
pr®cision les besoins de formation de chaque individu dôune organisation.  Cette ®valuation se 
fait à partir des besoins actuels et futurs des postes occupés, des connaissances des individus 
®valu®s et des ressources logicielles de lôorganisation. 

Impartition 

Informatique Hamel est également en mesure de réaliser certains travaux ¨ votre place, ¨ lôaide 
des logiciels de la suite bureautique Microsoft Office.  Voici quelques exemples dôapplications : 

Â Produire ou pr®parer les donn®es et le contenu dôun publipostage Microsoft Word. 

Â Monter des graphiques ou des tableaux croisés dynamiques avec Microsoft Excel. 

Â Créer des formulaires électroniques destinés à être utilisés avec Microsoft Outlook. 

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

Â Produire une pr®sentation PowerPoint pr®sent®e ¨ lôaide dôun projecteur ou sur CD. 

Â Publier un site Web structuré avec Microsoft Expression (anciennement FrontPage). 

Tarifs de formation pour Victoriaville 

Â Cours hebdomadaires (15 heures) : ................................... 225 $ par personne (3 pers. min.)  

Â Cours intensifs dôune journ®e : ........................................... 195 $ par personne (3 pers. min.) 

Â Ateliers de groupe (3 heures) : ............................................. 75 $ par personne (3 pers. min.)  

Â Banques dôheures (6, 12 ou 18 heures) : ................................. Selon le nombre de personnes 

Â Services connexes : .................................................................. Évaluation faite sur demande 

Ces coûts sont admissibles comme dépenses de formation.  Agrément de formateur : 52274 
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Chiffriers Électroniques 

Â Microsoft Excel Débutant 

Â Microsoft Excel Intermédiaire 

Â Microsoft Excel Avancé 

Â Microsoft Excel Expert 

Cours intensifs dôune journ®e : 

Â Graphique Microsoft Excel 2007-2010 

Â Tableaux Croisés Dynamiques Microsoft Excel 

Atelier de trois (3) heures disponible sur demande : 

Â Fonctions logiques « SI », « ET » et « OU » (et applications connexes) 
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Microsoft Excel Débutant 

 

Chiffriers électroniques de base (notions fondamentales et fonction logique SI) 

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

Clientèle visée : Toutes les personnes ayant peu (ou pas) de connaissances 
dôExcel et qui souhaitent ®laborer des tableaux de calculs. 

Durée totale : 15 heures (5 cours hebdomadaires de 3 heures chacun) 

Formateur(trice) : Stéphane Côté, coordonnateur de la formation 

Â Poste téléphonique : .................................................. 229 

Â Courriel : ............ stephane.cote@informatiquehamel.com 

Documentation : Microsoft Excel ï Niveau Débutant 

Par Stéphane Côté, formateur (150 pages) 

Suite de cette formation : En général, ce cours répond aux besoins de la majorité des 
travailleurs de bureau qui ont besoin de créer des tableaux 
de présentation indépendants.  Pour des applications où des 
donn®es doivent °tre reli®es dôune feuille ¨ lôautre ou dôun 
classeur ¨ lôautre, il faut suivre le cours Excel Intermédiaire.  
Deux (2) autres cours indépendants peuvent être suivis : 

Â Graphique Microsoft Excel 2007-2010 

Â Tableaux Croisés Dynamiques Microsoft Excel 

Objectif Terminal 

ątre capable dôexploiter Excel 97/2000/XP/2003/2007 ou 2010 pour créer des chiffriers électro-
niques dans un contexte de travail de bureau et/ou dôapplications domestiques (exemple : 
budget).  Ce cours, m°me sôil traite de la notion de feuilles de calcul multiples, ne permet pas de 
relier des tableaux répartis sur plusieurs feuilles.  Voici les notions fondamentales du cours : 

Â Création de calculs mathématiques et utilisation des principales fonctions statistiques 

Â Mise en page des feuilles de calcul dôun classeur et mise en forme de tableaux 

Â Élaboration de calculs « intelligents » grâce à la fonction logique « SI » 








































