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SECRÉTARIAT ET COMPTABILITÉ  
Notez que plusieurs de ces cours comportent du matériel ou des volumes complémentaires. Référez-
vous aux pages 26 à 34 du répertoire pour en savoir plus sur les coûts supplémentaires, les descriptions 
de cours et tous les autres détails. Tous les cours de secrétariat et de comptabilité sont conçus pour les 
utilisateurs de systèmes d’exploitation Windows. 
Secrétariat (5212) 

Cours Code Coût 
Approche qualité (voir page 27) 460-091 73,10 $ 
Base de données (Access 2000) (voir page 27) 460-082 83,50 $ 
Communication bilingue (voir page 27) 460-135 121,25 $ 
Communication (voir page 27) 460-112 76,15 $ 
Correspondance en anglais (Word 2000 ou 2003) (voir page 28) 460-176 203,65 $ 
Correspondance en français (Word 2000 ou 2003) (voir page 28) 460-146 126,25 $ 
Éditique (Word 2003) (voir page 28) 460-214 108,59 $ 
Gestion de l’information (voir page 26) 460-044 121,10 $ 
Gestion du temps (voir page 28) 460-162 77,20 $ 
Intégration au travail (Word) (voir page 29) 460-265 94,95 $ 
Lois du travail (voir page 28) 460-182 96,00 $ 
Méthode de doigté (voir page 26) 460-025 118,00 $ 
Métier et formation (voir page 26) 460-011 57,35 $ 
Mise à jour de dossiers (Access, Excel et Word) (voir page 29) 460-241 54,20 $ 
Outils de télécommunication (Explorer et Outlook Express) (voir page 27) 460-122 80,50 $ 
Production de documents (Word et Excel) (voir page 29) 460-225 122,00 $ 
Recherche d’emploi (Word) (voir page 29) 460-252 89,70 $ 
Rédaction en français (Word) (voir page 26) 460-066 125,20 $ 
Réunions d’affaires (Version Internet) (Word) (voir page 29) 460-232 68,00 $ 
Réunions d’affaires (Word) (voir page 29) 460-232 83,50 $ 
Révision de textes en français (voir page 26) 460-036 142,00 $ 
Tableur (Excel) (voir page 28) 460-154 135,80 $ 
Tâches comptables courantes (Simple Comptable) (voir page 26) 460-078 227,80 $ 
Tâches comptables périodiques (Simple Comptable) (voir page 27) 460-104 112,80 $ 
Traduction en anglais (Word) (voir page 28) 460-194 127,25 $ 
Traitement de texte avancé  (Word) (voir page 28) 460-204 108,59 $ 
Traitement de texte de base (Word) (voir page 26) 460-056 121,09 $ 

Comptabilité (5231) 
Calcul de pièces (voir page 31) 461-042 78,25 $ 
Cheminement professionnel (Word) (voir page 33) 461-222 89,70 $ 
Communication en anglais (voir page 33) 461-115 136,00 $ 
Coût d’un bien et d’un service (Simple Comptable) (voir page 33) 461-175 136,75 $ 
Déclaration de revenus (Profile) (voir page 33) 461-204 109,75 $ 
Efficience (Internet, Office et Simple Comptable) (voir page 33) 461-165 151,45 $ 
Gestion de l’encaisse (voir page 32) 461-083 105,45 $ 
Intégration au travail (Word) (voir page 33) 461-238 94,95 $ 
Interactions professionnelles (Word) (voir page 32) 461-102 76,15 $ 
Législation des affaires (voir page 32) 461-093 96,00 $ 
Métier et formation (voir page 31) 461-012 57,35 $ 
Mise à niveau en anglais (Matériel complémentaire) (voir page 34)  79,40 $ 
Mise à niveau en français (Matériel complémentaire)  (voir page 34)  102,50 $ 
Mise en page de correspondance (Word) (voir page 31) 461-054 115,85 $ 
Production de paies (Simple Comptable) (voir page 32) 461-122 87,70 $ 
Recherche d’information (Explorer, Outlook Express) (voir page 31) 461-024 151,50 $ 
Rédaction en anglais (Word) (voir page 32) 461-134 186,95 $ 
Rédaction en français (Word) (voir page 31) 461-066 211,10 $ 
Résumé des procédures Word 2003 et Word 2007  (voir page 34)  6,30 $ 
Système comptable (Simple Comptable) (voir page 33) 461-213 114,90 $ 
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Tableaux et graphiques (Excel) (voir page 31) 461-034 128,45 $ 
Tâches courantes (Simple Comptable, Word et Excel) (voir page 32) 461-154 157,85 $ 
Tâches de fin d’année (Simple Comptable, Word et Excel) (voir page 33) 461-195 152,50 $ 
Taches de fin de périodes (Simple Comptable, Word et Excel) (voir page 33) 461-185 160,90 $ 
Traitement de données (Simple Comptable, Word et Excel) (voir page 32) 461-144 124,25 $ 
Traitement de pièces (Excel) (voir page 31) 461-074 145,25 $ 
 
 
 

MÉTHODE DE DOIGTÉ POUR TOUS ! SUR INTERNET 
 
 
Méthode de doigté pour tous !    
Ce didactitiel, entièrement en ligne, permet à l’élève d’apprendre et de développer 
son doigté alphanumérique ainsi que son doigté numérique.  Avec une méthode 
de doigté bilingue qui a fait ses preuves, il pourra atteindre une vitesse nette de 20 
mots à la minute, et même plus. 
Durée de l’accès en ligne : 60 semaines  Pour voir le démo de ce cours, visitez 
notre site Web.  http://www.cspi.qc.ca/distance 

 30,50 $ 
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