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Objectifs :  
 

À l’issue de cette formation, vous saurez : 
 

• Organiser vos fichiers et paramétrer Windows efficacement 

• Naviguer sur Internet en toute sécurité et gérer vos favoris 

• Envoyer, recevoir et paramétrer vos e-mails, utiliser le calendrier et planifier vos rendez-vous 

• Créer des documents Word attractifs et professionnels 

• Réaliser calculs, formules et fonctions dans Excel 
 

Contenu : 
 

Une formation complète basée sur les modules ECDL Base, couvrant les outils essentiels de la  
bureautique : 
 

• Windows : classement et organisation des documents, réglages de base 

• Internet & messagerie : recherche ciblée, navigation sécurisée, gestion des e-mails et du calendrier 

• Word : mise en page professionnelle de vos textes 

• Excel : calculs et fonctions pour vos tableaux 
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Réussissez vos examens ECDL Base et  
ouvrez la voie au brevet fédéral de concierge ! 
 

Tests d’évaluation CHF  127.00 
(Eval. + Expert) 

 

et 
 

Examens ECDL CHF    750.00 
(ID + 8 tests en blancs + examens) 

 

ou 
 

ECDL BASE CHF 1'680.00 
(54 périodes, tout compris) 

 


