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	MP BUREAUTIQUE 2025-2028

LOT 1

Proposition de programme par module 


Soumissionnaire (intitulé et n° entreprise) : __________________

Le soumissionnaire élabore une proposition de déroulé sur 3h30 de formation (par module)



	Horaire
	
	Objectifs
	Contenu
	Méthodes pédagogiques

	1. INITIATION À L'ORDINATEUR ET À L’ENVIRONNEMENT WINDOWS DANS SES DERNIÈRES VERSIONS (2 x 3h30)
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	…. H - …. H
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	…. H - …. H
	 
	 
	 
	 

	…. H - …. H
	 
	 
	 
	 

	…. H - …. H
	 
	 
	 
	 

	Horaire
	
	Objectifs
	Contenu
	Méthodes pédagogiques

	2. WORD BASE (2 x 3h30)
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…. H - …. H
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	…. H - …. H
	 
	 
	 
	 

	…. H - …. H
	 
	 
	 
	 

	Horaire
	
	Objectifs
	Contenu
	Méthodes pédagogiques

	3. WORD INTERMÉDIAIRE - MAÎTRISER LES TABLEAUX ET LES FORMULAIRES (2 x 3h30)

	…. H - …. H
	 
	 
	 
	 

	…. H - …. H
	 
	 
	 
	 

	…. H - …. H
	 
	 
	 
	 

	…. H - …. H
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	…. H - …. H
	 
	 
	 
	 

	…. H - …. H
	 
	 
	 
	 

	…. H - …. H
	 
	 
	 
	 

	Horaire
	
	Objectifs
	Contenu
	Méthodes pédagogiques

	4. WORD AVANCÉ - AUTOMATISER WORD POUR GAGNER DU TEMPS (2 x 3h30)

	
…. H - …. H
	 
	 
	 
	 

	
…. H - …. H
	 
	 
	 
	 

	
…. H - …. H
	 
	 
	 
	 

	
…. H - …. H
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	Horaire
	
	Objectifs
	Contenu
	Méthodes pédagogiques

	5. WORD AVANCÉ - MAITRISER LES LONGS DOCUMENTS (2 x 3h30)
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	Horaire
	
	Objectifs
	Contenu
	Méthodes pédagogiques

	6. WORD AVANCÉ – PUBLIPOSTAGE (3h30)
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	Horaire
	Formateur(s)
	Objectifs
	Contenu
	Méthodes pédagogiques

	7. EXCEL BASE - S’INITIER À EXCEL (2 x 3h30)


	
…. H - …. H
	
	
	
	

	
…. H - …. H
	
	
	
	

	
…. H - …. H
	
	
	
	

	
…. H - …. H
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
…. H - …. H
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Horaire
	Formateur(s)
	Objectifs
	Contenu
	Méthodes pédagogiques

	8. EXCEL INTERMÉDIAIRE - MAITRISER LES GRAPHIQUES ET LES DESSINS (2 x 3h30)


	…. H - …. H
	 
	 
	 
	 

	…. H - …. H
	 
	 
	 
	 

	…. H - …. H
	 
	 
	 
	 

	…. H - …. H
	 
	 
	 
	 

	…. H - …. H
	 
	 
	 
	 

	…. H - …. H
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	…. H - …. H
	 
	 
	 
	 

	Horaire
	
	Objectifs
	Contenu
	Méthodes pédagogiques

	9. EXCEL INTERMÉDIAIRE - MAITRISER LES GRAPHIQUES ET LES DESSINS (2 x 3h30)


	…. H - …. H
	 
	 
	 
	 

	…. H - …. H
	 
	 
	 
	 

	…. H - …. H
	 
	 
	 
	 

	…. H - …. H
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	…. H - …. H
	 
	 
	 
	 

	…. H - …. H
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Horaire
	
	Objectifs
	Contenu
	Méthodes pédagogiques

	10. EXCEL INTERMÉDIAIRE - LES CALCULS ET FORMULES SIMPLES (2 x 3h30)


	…. H - …. H
	 
	 
	 
	 

	…. H - …. H
	 
	 
	 
	 

	…. H - …. H
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	…. H - …. H
	 
	 
	 
	 

	…. H - …. H
	 
	 
	 
	 

	Horaire
	
	Objectifs
	Contenu
	Méthodes pédagogiques

	11. EXCEL AVANCÉ - MAÎTRISER LES TABLEAUX CROISÉS DYNAMIQUES (2 x 3h30)


	…. H - …. H
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	…. H - …. H
	 
	 
	 
	 

	Horaire
	
	Objectifs
	Contenu
	Méthodes pédagogiques

	12. EXCEL AVANCÉ - LES CALCULS ET FORMULES AVANCÉES (2 x 3h30)

	…. H - …. H
	 
	 
	 
	 

	…. H - …. H
	 
	 
	 
	 

	…. H - …. H
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	Horaire
	
	Objectifs
	Contenu
	Méthodes pédagogiques

	13. EXCEL AVANCÉ - AUTOMATISER EXCEL AVEC DES MACROS (2 x 3h30)
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	Horaire
	
	Objectifs
	Contenu
	Méthodes pédagogiques

	14. POWER BI - ANALYSE DE DONNÉES ET TABLEAUX DE BORD (2 x 3h30)
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	Horaire
	
	Objectifs
	Contenu
	Méthodes pédagogiques

	15. POWERPOINT DÉBUTANT - LES FONCTIONS DE BASE (2 x 3h30)
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	Horaire
	
	Objectifs
	Contenu
	Méthodes pédagogiques

	16. POWERPOINT AVANCÉ - LES FONCTIONS AVANCÉES (2 x 3h30)
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	17. OUTLOOK – BASE (2 x 3h30)
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	Horaire
	
	Objectifs
	Contenu
	Méthodes pédagogiques

	18. OUTLOOK AVANCÉ - DÉCOUVRIR LES FONCTIONNALITÉS AVANCÉES D'OUTLOOK POUR GAGNER DU TEMPS (2 x 3h30)
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	19. ONENOTE – MAITRISER ONENOTE ET SON INTÉGRATION DANS MICROSOFT OFFICE (2 x 3h30)
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	Horaire
	
	Objectifs
	Contenu
	Méthodes pédagogiques

	20. TEAMS – MAITRISER TEAMS DANS SON ENVIRONNEMENT SHAREPOINT ET ONEDRIVE
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	Contenu
	Méthodes pédagogiques

	21. FORMS ET PLANNER (2 x 3h30)
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