THE YOUNG COMPUTER SCHOOL

asbl
Centre de formation et d'insertion
socioprofessionnelle

Qui sommes-nous?

The Young

Siege social & siége d’exploitation
Computer School

Chaussée Paul Houtart, 295 -
7110 Houdeng-Goegnies
Contact gsm : 0466/370.525
Contact téléphonique : 064/223.454

Notre organisme est orienté vers la formation
et I'accompagnement afin d’apporter son aide aux
personnes  (primo-arrivantes,  demandeurs{euse)
d’emploi, bénéficiaires du revenu d’intégration,
migrants et auwtochtones, n’avant pas atteint un
mveau scolaire suffisant pour pouvoir s intégrer
efficacement dans la société Notre premiére mission
est de les informer, de les former et de les accompa-
gner, en vue de promouvoir un ¢épanouissement
personnel.

Nous soutenons ¢galement des initiatives locales de
développement par nos actions.

Outre le module de burcautique. nous proposons
aussi d autres formations a savoir :

technicien en informatique, citoyenneté, Apha-FLE
Frangais Langue Etrangére (FLE), anglais, création
des sites internet et initiation a I'interculturalité.

BUREAUTIQUE

Inscriptions : A' =G0

Elev B2 AN EC

Sur le site internet : Avec le soutien financier de la Wallonie
www ycs-asbl.be ou auprés des partenaires

*CeRAIC par téléphone au 064239963
*GESTION RENFORT par mail
gestionrenfort@hotmail com

HEGION WALIDNNE

/ —— = Nous restons 2 votre écoute.

infos@theyoung-computer-school.org




PUBLIC

Ce module est proposé a des personnes qui
veulent  apprendre  [’utilisation d’un
ordinateur.

Les stagiaires sont formés aux travaux de
bureau de maniére optimale afin de maitri-
ser les logiciels tels que « Microsoft
Office» Word, Excel, Publisher et

le Powerpoint. Et aussi 1’utilisation des
logiciels libres, tels que Open Office.

COMPETENCES VISEES

Apres ce module de bureautique, les stagiaires
seront capables des opérations suivantes :
maitrise du clavier, présentation de document
(mise en forme), maitrise de I’environnement
du travail, du classement de dossier, des
fonctions courantes et avancées d’un traite-
ment de texte, des fonctions courantes d’un
tableur.

Gestion de document professionnel (factu-
ration par Excel et gestion d’une base de don-
nées).
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PROGRAMME

- Introduction a 1' informatique.

- Maitrise du clavier.

- Gestion du courrier.

- Utilisation d' internet

- Maitrise de |’ environnement du travail et
fonctions courantes et avancée d’ un
traitement de texte.

- Fonctions courantes d’un tableau.
(Word, Open Office)

- Gestion de document professionnel ex:
¢laboration d’une facture par excel
(Excel)

- Installation des logiciels / désinstallation
de programmes.

- Utilisation des matériels de bureau.

- Nettoyage de son ordinateur.

Durée : 4 mois

CONDITIONS
Etre dgé-e de 18 ans minimum
Gratuité pour:

- Primo-arrivant-e

- Demandeur-euse d’emploi

MODULES COMPLEMENTAIRES - B‘eneﬁmalre du revnu d'intégration sociale
(CPAS)

- Microsoft Powerpoint

- Microsoft Publisher




