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PROGRAMME

Bureautique Pro & IA

6 modules - 4 semaines - 24 h - 2 séances de 3 h par semaine

* Environnement numeérique, systeme & clavier

Windows, dossiers, raccourcis, sécurité de base et bon usage du
clavier.

Microsoft Word & rédaction administrative
Courriers, rapports et documents officiels bien mis en page.

Microsoft Excel : formules & tableaux de calcul
Formules clés, tableaux croisés, graphiques, caisse et stock.

Canva & PowerPoint : design visuel & présentations
Visuels et diaporamas clairs, qui se retiennent.

Google Workspace cloud & messagerie professionnelle
Gmail pro, Drive, Docs et Sheets pour travailler a plusieurs.

Outils d'IA & ChatGPT pour la productivité

Rédiger, résumer et corriger plus vite grace aux bons prompts.
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EN PRATIQUE

Tout ce qu'il faut savoir

CE QUE TU AURAS A LA FIN

Bureautique Pro & IA

Brochure de formation

Un dossier administratif professionnel rédigé avec I'IA,

un tableau de bord Excel automatisé, une présentation
PowerPoint moderne et le certificat officiel Kanzu Tech.

Pour qui ? Comment on travaille

Etudiants, secrétaires, 100 % pratique : tu manipules

gestionnaires et professionnels en clavier et souris deés la premiére

reconversion qui veulent séance, sans cours théorique.

travailler plus vite et plus Chaque notion est appliquée tout

proprement au quotidien. de suite sur un cas réel de
bureau.

Ta boite a outils

= Ll L A

document tableur presentation canvas design

Word - Excel - PowerPoint - Canva - Google Workspace - ChatGPT

Durée Rythme

4 semaines - 24 h 2 séances de 3 h / semaine

Lieu Créneaux

Siege Kanzu Group, Thiées Journée ou soir & samedi
Tarif

25.000 fcfa (Formule Accélérée)

75 446 90 97 / 78 431 50 76 - www.kanzugroup.com
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assistant ia cloud dossier

Effectif
12 apprenants maximum

Certificat

Officiel Kanzu Tech




I4FII\I4LI by Kanzu Group Bureautique Pro & IA
TECH Brochure de formation

INSCRIPTION

Réserve ta place

12 places par groupe - cours au siege de Thies

Tu nous écris sur WhatsApp

1
W~  Posetes questions a un conseiller.
2 Tu envoies ton inscription
&~ Nom, numéro, formation, créneau.
3 On confirme ta place
W’ Tarif, tranches de paiement et date de début.
4 Tu démarres
W~ Apporte ton ordinateur ou ton smartphone.

CONTACT

WhatsApp +221 75 446 90 97 / +221 78 431 50 76

Email contact@kanzutech.com

Site web www.kanzugroup.com Kanzu Tech
by Kanzu Group

Siege Kanzu Group, Thies, Sénégal

Horaires Lundi au samedi - 8h30 - 20h00

Prochaine cohorte : date a confirmer




