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PERFECTIONNEMENT EN UTILISATION DE LOGICIELS DE GESTION (LCE.4A) 
(195 heures de formation, 7 1/3 unités) 

 
 

COMPÉTENCES VISÉES 
 

 

 

Faire du traitement de texte 
 
Traiter et représenter des données 
 
Créer et exploiter une base de données 

 
LISTE DES COURS 

 
 

 

412-901-AL Logiciel d’exploitation et logiciel de 
traitement de texte (Windows 7 et 
Word 2010) 

412-902-AL Logiciel de chiffrier électronique (Excel 
2010) 

412-904-AL Intégration des logiciels et présentation 
de documents (Word 2007 et 
PowerPoint 2010) 

412-903-AL Logiciel de gestion de base de données 
(Access 2010) 

 

 

CONDITIONS D’ADMISSION 
 

La personne doit posséder une formation jugée 
suffisante par le Collège et satisfaire à l’une des 
conditions suivantes : 

 

1. Avoir complété son secondaire V et avoir interrompu 
ses études pendant au moins deux sessions 
consécutives ou année scolaire. 

2. Être visée par une entente conclue entre le Collège et 
un employeur ou par un programme gouvernemental. 

3. Avoir complété au moins une année d’études 
postsecondaires échelonnée sur une période d’un an 
ou plus. 
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412-901--AL 
Logiciel d’exploitation et logiciel de traitement de 
texte 
60 heures  1-3-3 2 1/3unités 
 
Utiliser le système d’exploitation, l’ordinateur et les 
périphériques 
Gérer des dossiers et des fichiers à partir de l’interface 
utilisateur 
Utiliser les fonctions de base d’un logiciel de traitement 
de textes 
Traiter les parties complémentaires d’un texte 
Créer des tableaux 
Intégrer des éléments visuels à un document 
 

 
412-902-AL 
Logiciel de chiffrier électronique 
45 heures 1-2-2 1 2/3 unités 
 
Créer des feuilles de calcul 
Créer des formules 
Mettre en page des feuilles de calcul 
Faire du traitement multifeuilles 
Produire des graphiques 
 
 
 

 
412-904-AL 
Intégration des logiciels et présentation des 
documents 
45 heures 1-2-2 1 2/3 unités 
 

   Produire des présentations multimédias 
  Intégrer des éléments provenant de logiciels différents 
  Utiliser certaines fonctions d’automatisation des logiciels 

 
412-903-AL 
Logiciel de gestion de bases de données 
45 heures 1-2-2 1 2/3 unités 
 
Produire une base de données 
Interroger une base de données 
Créer des formulaires 
Créer des rapports 
 
 
 


