
 

 

SECRÉTAIRE DE DIRECTION 

Légende  
 

      Cours obligatoire  

      Cours obligatoire interchangeable dans le même groupe 

      Pré requis si l'étudiant n'a jamais touché à un ordinateur 

 

Cours et pré-requis  

 

Cours Pré requis Heures 

Windows - Introduction  

 

20 

Introduction à internet  

 

18 

Word - Introduction 

 

20 

Word - Intermédiaire  

 

20 

Word - Avancé  

 

22 

PowerPoint - Introduction 

 

20 

PowerPoint - Avancé  

 

20 

Excel - Introduction 

 

20 

Excel - Intermédiaire  

 

20 

Français écrit - Élément de la phrase  

 

22 

Français écrit - Accords et anglicisme  

 

22 

Correspondance d'affaires  

 

30 

Procédures de bureau 
 

30 

 

Durée : 304 heures 

Pré-requis : Aucun 

 

http://unikmedia.ca/academie/cours-windows-vista.php
http://unikmedia.ca/academie/cours-internet-explorer.php
http://unikmedia.ca/academie/cours-introduction-au-logiciel-microsoft-word.php
http://unikmedia.ca/academie/cours-intermediaire-au-logiciel-microsoft-word.php
http://unikmedia.ca/academie/cours-avance-au-logiciel-microsoft-word.php
http://unikmedia.ca/academie/cours-introduction-au-logiciel-powerpoint.php
http://unikmedia.ca/academie/cours-avance-au-logiciel-powerpoint.php
http://unikmedia.ca/academie/cours-introduction-au-logiciel-excel.php
http://unikmedia.ca/academie/cours-intermediaire-au-logiciel-excel.php
http://unikmedia.ca/academie/cours-francais-ecrit-accords-et-anglicismes.php
http://unikmedia.ca/academie/cours-francais-ecrit-element-de-la-phrase.php
http://unikmedia.ca/academie/cours-correspondances-d-affaires.php

