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TIZI-OUZOU - AGREEE MFEP N°382

NOVA DIGITAL ACADEMY

CQP - BUREAUTIQUE

Initiation a I'Informatique

Formation accessible a tous pour maitriser les outils bureautiques essentiels : Windows,
Word, Excel, PowerPoint et Internet. Pour étre autonome et efficace dans tout

environnement professionnel.

TYPE CQP DUREE 50 heures

CATEGORIE Bureautique LANGUE Francais

01. Programme

MODULE 1

Découverte de Windows : fichiers, dossiers, périphériques

MODULE 2

Word : traitement de texte, mise en forme, tableaux

MODULE 3

Excel : tableaux, formules de base, graphiques simples

MODULE 4

PowerPoint : présentations, animations, design

MODULE 5

Internet, email, recherche, sécurité de base
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02. Débouchés 03. Prérequis

Acquisition d'autonomie professionnelle Aucun prérequis
Préparation a d'autres formations digitales Accessible a tous
Postes administratifs débutants Motivation et envie d'apprendre

S'INSCRIRE / DEMANDER DES INFORMATIONS

Contactez NOVA DIGITAL ACADEMY - Tizi-Ouzou - https://www.novadigitalacademy.dz
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