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La formation classique doit souvent faire face ¨ dôinnombrables difficult®s : 
manque de disponibilité des formateurs, manque de diversité des méthodes 
p®dagogiques adopt®es, co¾t ®lev®s, manque dôimplication des apprenants, 
absence de suivi et dôindicateurs de performance, etc.

La formation ¨ distance sôallie ¨ la formation classique pour pallier ces lacunes 
et instaurer une pratique de formation motivante et performante ! 

Pour réussir, un projet e -Learning doit être vu et pensé comme une véritable 
culture de formation ax®e sur lôapprenant, garantissant un retour sur 
investissement mesurable en termes de compétences et de performance sur le 
lieu de travail. 

Notre mission : servir les directions des ressources humaines dans la mise en 
place de leur stratégie de  développement des compétences en proposant des 
solutions de formation modulables, dôune grande qualit® p®dagogique, 
graphique et technique adaptées aux besoins de chaque structure.

En partenariat avec Onlineformapro , leader français des solutions globales e -
formation, Proactech met à votre disposition, en plus de son expertise, une 
gamme complète de solutions e -Learning et  un catalogue de plus de 3 500  
heures de formation interactives pour que votre organisation puisse adopter à 
son propre rythme et selon ses propres besoins ce nouveau mode 
dôapprentissage. 

A toutes et à tous, bonne e - formation ! 

Doha Benjelloun

Directrice générale

Nos formations, levier de votre 

performanceé



Les formations sont présentés sous un format multimédia (Adobe Flash ®) en 
auto -apprentissage :

Â Utilisation de la voix comme fil conducteur sôappropriant le r¹le du 
formateur,

Â Mise en situation de lôapprenant pour quôil puisse transposer 
facilement les notions apprises dans son environnement de travail,

Â Utilisation de formes de pr®sentation diversifi®es et dôune qualit® 
exceptionnelle : texte, images, graphiques, etc. et des méthodes 
pédagogiques  (inductive, maïeutique, drill, etc.) pour une 
adaptation aux diff®rents profils dôapprentissage, 

Â Abondance dôinteractivit® pour maintenir la motivation et 
lôimplication du stagiaire dans son propre processus dôapprentissage.

* Dans tous les modules récents

Des modalités variées



Un environnement de formation intuitif et convivial :

Les modules de formations sont accessibles en ligne dans un 
environnement sp®cialement pens® pour lôapprenant permettant :

Â de passer des évaluations pré et post - formation,

Â de suivre les formations, 

Â de visualiser des conseils de parcours, les acquis de compétences,

Â dô®changer avec dôautres apprenants, de contacter son tuteur, etc.

Lô®valuation au service de lôapprentissage :

Â En amont : pré -évaluation pour des parcours de formations 
individualisés,

Â Au cours : exercices auto -correctifs ou études de cas pour une 
application pratique des contenus de formation, 

Â En aval : post -évaluation pour un bilan des compétences acquises en 
fin de formation.

Un suivi individuel et systématique :

Â Tout apprenant peut rencontrer des difficultés techniques et/ou 
p®dagogiques lors de son parcours de formation dôo½ la n®cessit® de 
mettre à sa disposition un tutorat.

Â Pour un tutorat réactif, la plateforme de gestion de formation 
OnlineManager offre la possibilit® dôencadrer les apprenants via des 
outils synchrones (chat, audio ou visioconférence) ou asynchrones 
(mail, forum).

Â Pour un tutorat proactif, Proactech est dot®e dôun syst¯me de suivi 
très évolué et détaillé des apprenants (durées de formation, scores, 
modules consultés, etc.). A la demande du client, une synthèse de 
ces statistiques par apprenant, par groupe ou chronologique peut lui 
être systématiquement envoyée.

Évaluer ðSe former ðSuivre  -

Échanger
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Titre du module
Durée 

(heures)
Evaluations

Nombre de 
leçons

Premiers pas 30 pré et post test 77

Lôordinateur 1 - 1

Lôimage num®rique1 - 1

Travail collaboratif 1 - 1

La sécurité 
informatique

5 - 1

Dactylographie 30 - 8

Premiers clics 10 - 10

La recherche 
dôinformation

6 pré et post test 5

Informations générales

Objectif : ma´triser lôenvironnement informatique, r®duire la fracture num®rique
Présentiel enrichi (utilisation des supports dôautoformation en pr®sence dôun 
formateur) 
A distance avec lôaccompagnement dôuntuteur
Niveau : débutant
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Premiers pas
Durée : 30 heures ï77 le­ons dôapprentissage
Objectif : Ma´triser lôenvironnement informatique ïLutte 
contre la fracture numérique.
Formation sonorisée (Français)

Les premiers pas en informatique
Dôo½ vient lôinformatique ?
Dans quels domaines lôinformatique est-elle 

utilisée ?
De quoi est compos®e la partie mat®rielle dôun 

ordinateur ?
Que renferme le boitier et quel rôle joue t - il ?
Comment lôordinateur nous comprend-il ?
A quoi comparer la quantit® dôinformation ?
Comment utiliser le clavier ?

Les actions de la souris
Quôest-ce que le pointeur ?
Que signifie pointer ?
Comment cliquer efficacement ?
Quand et comment utiliser le cliquer -déposer ?
Comment utiliser efficacement le menu 
contextuel ?

Lõenvironnement de travail
Comment mettre en route un ordinateur ?
Quôest-ce que le bureau de Windows et son 

utilité ?
Quôest-ce que le menu démarrer ?
Quôest-ce que le Poste de travail ?
Comment se déconnecter ?
Comment arr°ter lôordinateur ?

Les barres de titre, de menus, dõoutils 

et dõadresse
Les barres et leur utilité ?
Quôest-ce que la barre de titre ?
Quôest-ce que la barre de menus ?
Quôest-ce que la barre dôoutils ?
Quôest-ce que la barre dôadresse ?

Les barres de d®filement, dõ®tat, de 

tâches et de lancement rapide

Quôest-ce que la barre de défilement ?
Quôest-ce que la barre dô®tat ?
Quôest-ce que la barre de tâches ?
Quôest-ce que la barre de lancement rapide ?
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Notions de fichiers et de dossiers
Quôest-ce quôun fichier ?

Quôest-ce que les extensions ?

Quôest-ce quôun dossier ?

Deux volets pour explorer

Comment accéder aux propriétés des objets ?

Les composants de lõunit® centrale
Quôest-ce que le processeur et la carte mère

Pourquoi 2 types de mémoire ?

Quôest-ce que la mémoire vive ?

Que sont les « mémoires de masse » ?

Quôest-ce que le disque dur ?

Quôest-ce quôun CD Rom ?

Les périphériques
Quôest-ce quôun p®riph®rique ?

Quel r¹le joue lô®cran ?

Comment utiliser le clavier ?

Quel r¹le joue la souris et comment lôutiliser ?

Quôest-ce quôune cl® USB et quand lôutiliser ?

Savoir reconnaître les différentes icônes

Quôest-ce quôune ic¹ne ?

A quoi servent les icônes du bureau ?

Comment organiser mon bureau ?

A quoi reconnaît -on des icônes de programmes ?

A quoi reconnaître les icônes ?

Comment créer une icône de raccourci ?

Affichage des fenêtres

Quôest-ce quôune fen°tre active ?

Comment faire apparaître une fenêtre sur tout 

lô®cran ?

Comment laisser provisoirement une fenêtre en 

attente ?

Comment afficher une fenêtre à sa taille 

précédente ?

Comment déplacer une fenêtre ?
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Manipuler les fenêtres

Comment modifier la taille dôune fen°tre ?

Comment afficher lôune apr¯s lôautre des 

fenêtres ouvertes ?

Comment fermer une fenêtre ?

Les fen°tres dôexploration et dôapplication 

Lôexplorateur

Comment visualiser lôarborescence des dossiers ?

Comment afficher en icône, liste, détails ?

Comment effectuer des tris ?

Manipuler les dossiers

Comment ouvrir et consulter un dossier ?

Comment créer un nouveau dossier ?

Comment déplacer un dossier ?

Comment copier le contenu dôun dossier ?

Comment renommer un dossier ?

Comment copier ?

La corbeille

Quelles sont les fonctions de la corbeille ?

Comment supprimer un document ou un dossier ?

Comment restaurer un document ou un dossier ?

Comment vider la corbeille ?

Manipuler les documents

Comment sélectionner plusieurs éléments 

contigus ?

Comment sélectionner plusieurs élément non 

contigus Comment déplacer un document ?

Comment copier un document ?

Comment renommer un document ?

Comment couper pour déplacer ?
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Lôordinateur

Durée : 1 heure
Objectif : acqu®rir les comp®tences et connaissances pour d®marrer et utiliser lôordinateur
Niveau : débutant
Non sonorisée

Identifier lôunit® centrale et d®marrer

Connecteurs arri¯re de lôunit® centrale

Les ®tapes du d®marrage de lôordinateur

Probl¯me au d®marrage de lôordinateur

Déceler les pannes

Communiquer via des interfaces matérielles

Lôordinateur

Lôimage num®rique

Durée : 1 heure

Objectif : Acquérir les compétences et connaissances sur les images numériques
Niveau : débutant
Sonorisée

Généralités

Acquérir une image numérique depuis un 

scanner

Le stockage

Pour en savoir plus

Retouche dôimage avec Paint Shop Pro

Recadrer avec Photoshop

Image numérique
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La sécurité informatique
Durée : 5 heures

Objectif : Maîtriser les problématiques liées aux risques informatiques

Sonorisée et non sonorisée

La sécurité informatique

Mot de passe

Les virus

Spam ïmarketing viral

Trojan : cheval de Troie Hoax

Spyware

Le phishing

Premiers clics
Durée : 10 heures ï10 le­ons dôapprentissage

Objectif : Manier la souris sans soucis (pointer, déplacer, glisser -déposer, sélectionner, double 

clic) à travers des jeux interactifs

Sonorisée (Français, Arabe, Wolof).

Le simple clic et double -clic

Mise en pratique : le jeu du Djembe

Le cliquer -déposer : les tableaux

Mise en pratique : Le jeu de Dames

Le pointer : chasse aux bulles

Le jeu des 7 différences

Le glisser -déplacer : rdv à Thies

Le clic pr®cis : chasse ¨ lôinsecte

Les cliquer -déplacer : musique

Le déplacer : fin

Manier la souris

Dactylographie
Durée : 30 heures ï8 modules

Objectif : Apprentissage de la frappe à 10 doigts sur un clavier dôordinateur sans regarder, 

comprenant un entraînement de vitesse.

Non sonorisée

Manier la souris

Le clavier

La ligne centrale

Les lettres ZO, ERUI, TY

Les lettres WX, CV, BN

Les lettres éè , çà, ^ù

Les signes ,;:! èô

Les signes () - _?.

Entraînement et évaluation
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Durée : 6 heures

Objectifs : Ma´triser la recherche dôinformation et de documents sur internet et sur votre poste 

de travail

Version sonorisée désactivable

La recherche dõinformation

Fichiers et documents

Fichier informatique

Document informatique

Comprendre lôorganisation des donn®es

Accéder à une ressource

. Rechercher un fichier

Retrouver un fichier sur son ordinateur

Retrouver une image

Rechercher dôapr¯s la date de modification

Rechercher un mot dans un document

Rechercher un ordinateur sur le réseau

Maîtriser les outils de recherche

Exprimer sa recherche

Utiliser des opérateurs logiques

Recherche complexe

Recherche spécifique

Rechercher sur internet

Les moteurs de recherche

Les annuaires

Les métamoteurs

Les moteurs spécialisés

Les portails thématiques

Rechercher sur internet - Astuces

Astuces de base

Performances Google

Chercher et trouver

Tout trouver é
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Formations Niveau Langue Mode
Durée

(h)

Microsoft office 2007

Word 2007 De débutant à expert Arabe, français A distance tutoré 60

Excel 2007 De débutant à expert Arabe, français A distance tutoré 60

PowerPoint 2007 * De débutant à expert Arabe, français A distance tutoré 40

Outlook 2007 * Débutant, Intermédiaire Arabe, français A distance tutoré 30

Microsoft office 2003

Word 2003 De débutant à expert Français A distance tutoré 60

Excel 2003 De débutant à expert Français A distance tutoré 60

Power oint 2003 De débutant à expert Français A distance tutoré 40

Outlook 2003 Débutant, Intermédiaire Français A distance tutoré 30

Microsoft office 2000

Word 2000 De débutant à expert Français A distance tutoré 60

Excel 2000 De débutant à expert Français A distance tutoré 60

Power Point 2000 De débutant à expert Français A distance tutoré 40

Outlook 2000 De débutant à expert Français A distance tutoré 30

Access 2000 De débutant à expert Français A distance tutoré 60

Syst¯mes dôexploitation

Windows vista Débutant Français A distance tutoré 20

Windows XP Débutant Français A distance tutoré 20

Windows 2000 pro Débutant Français A distance tutoré 20

Internet  

Internet Explorer 7 Débutant Français A distance tutoré 10

Graphisme Web  

Photoshop 6 Débutant, Intermédiaire A distance tutoré 30

Flash 5 Débutant, Intermédiaire A distance tutoré 50

Dreamweaver 4 Débutant, Intermédiaire A distance tutoré 30
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Informations générales
Lôensemble des modules de cette rubrique sont organis®s en pré - évaluation, conseil de 
parcours et post - évaluation .
Les supports de formation sont disponibles en téléchargement pour chacun de ces modules.
Afin dôall®ger le catalogue, seuls les modules surlign®s seront d®taill®s (veuillez nous contacter si 
vous désirez obtenir le détail des autres modules).

N.B. La version arabe des modules marqu®s dôune * sera disponible en mars 2011.
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Microsoft Office

WORD  2007

Durée : 60 heures ï123 le­ons dôapprentissage

Objectif : Ma´triser lôapplication Word 2007 

jusquô¨ un niveau avanc®

Formation sonorisée
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Démarrer avec Word 2007

Démarrer Word 2007

Enregistrer un document

Fermer un document et quitter

Ouvrir un document

Définir et utiliser des tabulations

Poser et appliquer une tabulation

Modifier et supprimer une tabulation

Utiliser la boîte de dialogue Tabulations

Définir des points de suite

Mise en forme de paragraphes

Modifier lôalignement dôun paragraphe

Effectuer des retraits de paragraphes

Modifier lôinterligne

Modifier lôespacement entre les paragraphes

Empêcher une rupture entre des lignes et des 

paragraphes

Effacer toute la mise en forme du texte

. Mise en forme des caractères

Saisir du texte

Sélectionner du texte

Mettre en forme du texte

Reproduire une mise en forme

Lôenvironnement de Word 2007
Se déplacer dans un document

Ma´triser les diff®rents modes dôaffichage 

dôun 

document

Utiliser la fonction zoom

Utiliser lôaide de Word 2007

Utiliser lôexplorateur de documents

La saisie automatique

Créer en - tête et pied de page avec modèles 

prédéfinis

Modifier, supprimer en - tête et pied de page

Créer un en - tête et pied de page 

personnalisés

Créer, supprimer un filigrane

Imprimer document, enveloppes et 

étiquettes

Aper­u et impression dôun document

Param®trages avanc®s pour lôimpression

Impression dôune enveloppe

Impression dô®tiquettes

Optimiser vos impressions sous Word

Insérer des symboles, caractères 
spéciaux et lettrine
Insérer un symbole

Insérer des caractères spéciaux

Créer une Lettrine

Modifier du texte

Modifier, insérer, supprimer du texte

Couper, copier, coller du texte

Maîtriser des autres méthodes pour copier et 

coller du texte

Annuler des modifications
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Créer des tableaux

Créer un tableau simple

Insérer, supprimer des lignes et colonnes

Modifier la hauteur des lignes et largeur 

des colonnes

La boîte de dialogue Propriétés du tableau

Mise en forme des cellules

Appliquer Bordures et trames

Ajouter une bordure à un paragraphe

Modifier la largeur de lôencadrement

Appliquer une trame de fond

Ajouter un cadre à certaines pages

Créer une ligne séparatrice horizontale

Créer des listes à puces et numérotées

Créer une liste à Puces ou une liste 

numérotées

Modifier et personnaliser une liste à Puces 

ou numéros

Utiliser des paragraphes dans les listes et 

ajuster les retraits

Combiner 2 listes distinctives

Utiliser une liste à plusieurs niveaux

Les tableaux complexes

Dessiner un tableau

Mise en forme automatique du tableau

Habillage dôun tableau par le texte

Trier un tableau

Calculs dans un tableau

Convertir un tableau en texte et du texte en 

tableau

Scinder horizontalement un tableau
Modifier des images et les habiller avec 
du texte

Rendre une zone dôimage transparente, 
la recolorer
Modifier lôapparence dôune image
Positionner lôimage dans un texte
Utiliser la boîte de dialogue Format de 
lôimage

Insérer des images

Ins®rer une image ¨ partir dôun fichier
Insérer un clipart de la bibliothèque 

multimédia
Redimensionner une image
Recadrer une image, modifier luminosité 

et contraste
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Imprimer document, enveloppes et 
étiquettes

La mode Plan
Générer une table des matières
Créer une table des matières à 
lôaide de champs

Utiliser les colonnes

Créer et supprimer des colonnes
Créer des colonnes personnalisées
Modifier manuellement les largeurs des 

colonnes
Insérer et supprimer un saut de colonne

Utiliser les modèles

Créer un document basé sur un modèle
Télécharger un modèle
Créer un modèle basé sur un document
Modifier un modèle
Créer un modèle avec des contrôles de 

contenu

Dessiner avec Word
Tracer une forme automatique
Insérer du texte dans une forme
Dessiner une forme libre
Aligner, grouper, dissocier des 

objets
Créer une mascotte

Insérer des objets

Insérer un WordArt
Insérer un SmartArt ou un diagramme
Insérer un graphique
Insérer une zone de texte

Rechercher - Remplacer

Rechercher du texte
Rechercher et remplacer du texte
Rechercher du texte mis en valeur
Remplacer des caractères spéciaux

Publipostage avec lôassistant

Comprendre le publipostage
Créer le document principal et la source de 

données
Insérer des champs de fusion et fusionner 

les données
Introduire une condition

Corriger un document

Corriger lôorthographe et la 
grammaire

Ajouter ou supprimer un mot du 
dictionnaire

Trouver des synonymes
Corriger lôensemble dôun document
Maîtriser la correction automatique
Traduire du texte

. Utiliser les styles

Utiliser un style existant
Modifier un style existant
Créer un nouveau style
Créer un style, supprimer un style
Créer, appliquer un style liste
Importer des styles dôun autre 

document

Index et Notes de bas de page

D®finir une entr®e dôindex et 
compiler un index

Insérer une note
Insérer un signet
Insérer un renvoi

Les formulaires

Créer un formulaire
Insérer Date et case à cocher, 

protéger un formulaire
Utiliser un formulaire
Supprimer la protection dôun 

formulaire
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Microsoft Office

EXCEL  2007
Dur®e :60 heures ï129 le­ons dôapprentissage
Objectif :Ma´triser lôapplication Excel 2007 jusquô¨ un 

niveau avanc®

Formation sonoris®e

Prise en main
Démarrer Excel
La fenêtre Excel
Ouvrir et enregistrer un classeur
Créer un nouveau classeur

. Saisir des données

Saisir du contenu dans une 
cellule

Saisir des nombres
Effacer, modifier le contenu 

dôune cellule
Saisir des dates et des heures

Se déplacer dans une feuille de calcul

Se d®placer ¨ lôaide des touches du 
clavier

Atteindre une cellule rapidement
Se d®placer dans les feuilles dôun 

classeur
Sélectionner une plage de 

cellules
Sélectionner des cellules 

disjointes
Sélectionner des lignes ou  

colonnes
Dôautres s®lections

Gérer les lignes et les colonnes

Insérer, supprimer une ligne
Insérer, supprimer une colonne
Modifier la hauteur dôune ligne
Masquer une ligne ou une 

colonne
Modifier la largeur dôune colonne
Transposer des lignes en 

colonnes

Calculs simples

Écrire une formule dans une 
cellule

Formules arithmétiques simples
Copier des formules avec des 

références relatives
Dôautres formules simples
Un cas concret
Plus productifé

Les différents formats

Saisir des nombres
Saisir des dates
Saisir des heures
Saisir des valeurs monétaires

Mise en forme
Mise en forme des caractères
Alignement et retrait dans une 

cellule
Fusionner des cellules
Appliquer des bordures aux 

cellules
Modifier la couleur des cellules
Reproduire une mise en forme

Calculs avancés

Mensualités de prêt avec 
lôassistant

Différentes fonctions avancées
Fonction logique : condition Si
Quelques autres fonctions
Somme si et nombre si

Mise en forme conditionnelle

Mise en forme conditionnelle
Afficher les 10 nombres les plus 

grands  
Mise en forme avec barres de 

données
Mise en forme avec icônes 

colorées 
Effacer une mise en forme 

conditionnelle
Créer un damier 

Saisie semi - automatique et import de
données

Recopie de données
Recopie incrémentée
Importations de données
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Premières applications

Éléments de facture
Calcul dôhonoraires
Grille de rémunération
Calculer une évolution

Les fonctions courantes 

Fonctions statistiques NB et MOYENNE
Fonctions statistiques MAX et MIN
Plusieurs opérateurs dans une formule

Références relatives et absolues
Visualiser et imprimer des formules 

Mise en page et impression

Mise en page
Répéter lignes et colonnes sur chaque 

page
Créer En - tête et pied de page
Accéder autrement aux en - têtes et 

pieds de page
Gérer les sauts de page
Zone dôimpression et autres 

paramétrages
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Présenter les données en graphiques

Généralités sur les graphiques
Créer un graphique
Modifier un graphique
Ajouter des éléments à un graphique
Mettre en forme un graphique
Imprimer un graphique

Tris, Filtres et sous totaux

Créer et trier une liste de 
données

Filtrer une liste
Appliquer un filtre élaboré
Afficher des Sous - totaux
Gérer une liste avec un 

formulaire

Les tableaux croisés dynamiques
Créer un tableau croisé
Modifier un tableau croisé
Mise à jour du tableau croisé
Mise en forme du tableau croisé dynamique
Créer un graphique croisé illustrant le 

tableau

Utiliser des séries disjointes
Ajouter, supprimer une série à un 

graphique
Modifier la couleur dôune s®rie de donn®es 

dôun graphique
Courbes de tendance
Forme dans une série

Manipuler les séries de données

Analyse et simulation

Valeur cible
Table dôhypoth¯ses
Solveur
Scénarios

Consolidation par référence avec 
liaison

Consolidation par référence sans 
liaison

Consolidation par libellés

Consolider des données

Outils divers

Vérifier l'orthographe
Rechercher remplacer
Associer un commentaire
Réorganiser les fenêtres
Fractionner une feuille de 

calcul

Images et dessins

Insérer une image
Dessiner des objets graphiques
Word Art

Import, export, échanges de données

Exporter un tableau Excel  vers WORD
Exporter un graphique Excel vers Word
Importer des données

Les macros

Enregistrer une macro commande
Modifier le raccourci dôune macro 

commande
Visualiser et modifier une macro 

commande
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Noms de cellules

Nommer et utiliser un nom de cellule dans 
une formule

Gérer les noms de cellule
Sélectionner une cellule à partir de son 

nom 
Générer les noms en utilisant les libellés

Valider et protéger des données

Validation de données
Protéger, déprotéger une feuille de 

calcul
Protéger certaines cellules
Protéger, déprotéger un classeur

Gestion des feuilles et liaison entre 
feuilles

Gestion des feuilles de calculs
Colorer, masquer, dupliquer une feuille
Référence à une cellule d'une autre feuille
Grouper des feuilles pour des calculs plus 

rapides

Applications pratiques

Calculez les commissionnements de 
vos vendeurs

Des dates dans tous les formats
Relevés de notes - fonction 

SOMMEPROD
Montant des intérêts - fonction INTPER



Saisir du texte
Sélectionner, déplacer, copier
Police, taille et attributs de caractères
Alignement, interligne, espacement 

paragraphe
Changer la casse
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Microsoft Office

POWERPOINT  2007
Durée : 40 heures ï79 le­ons dôapprentissage
Objectif : Ma´triser lôapplication Powerpoint 2007
Formation sonorisée

Les règles de la présentation
Les r¯gles dô®criture sur les visuels
Les polices de caractères 
Dôautres r¯gles ¨ respecter 
Les couleurs 
Une présentation réussie

Démarrer et quitter Power Point

Démarrer PowerPoint
Lôinterface PowerPoint
Lôaffichage sous PowerPoint
Créer une présentation
Afficher une présentation

Votre première présentation

Votre première présentation 
Appliquer un thème 
Modifier le jeu de couleurs et de polices 

dôun th¯me 
Enregistrer un thème personnalisé
Modifier lôordre des diapositives dans  

une présentation

Le Mode Plan

Saisir une présentation sous forme de plan
La barre dôoutils du Mode Plan
Réorganiser les diapositives en mode Plan
Importer ïexporter un Plan

Dessiner avec PowerPoint

Tracer une forme automatique
Insérer du texte dans une forme
Dessiner une forme libre
Aligner, grouper et dissocier des 

objets
Créer une mascotte 

Le mode masque des diapositives

Afficher le mode masque des 
diapositives 

Numéroter les diapositives
Afficher un pied de page
Ajouter un filigrane sur toutes les 

diapositives
Modifier les puces dans un masque

Mettre en forme votre présentation
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Insérer une image

Ins®rer une image ¨ partir dôun fichier
Insérer à partir de la bibliothèque 
Redimensionner une image
Recadrer une image, modifier 

luminosité et contraste

Les techniques du 
tableauCréer un tableau simple

Insérer, supprimer lignes et colonnes
Modifier un tableau
Mettre en forme un tableau
Dessiner un tableau

Les graphiques 
Insérer un graphique
Modifier les données
Modifier un graphique
Insérer un SmartArt

Modifier une image

Rendre une zone dôimage transparente, 
la recolorier
Modifier lôapparence dôune image 
Utiliser la boîte de dialogue Format de 

lôimage
Album photo
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Imprimer une présentation

Aperçu avant impression
En- tête et pied de page ïencadrement
Paramétrer et imprimer

Transition et animations

Effet de transition
Jeux dôanimations pr®d®finies
Animations personnalisées
Animer des paragraphes

Les animations personnalisées 

Animer les ®l®ments dôun graphique
Créer une trajectoire personnalisée
Différents effets et paramétrages

Le mode plan

Créer une présentation en mode plan
Réorganiser les diapositives en mode 

plan
Importer un plan
Imprimer un plan
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Le correcteur orthographique
Paramétrer le correcteur 

orthographique
Le dictionnaire des synonymes
Maitriser la correction automatique
Traduire du texte

Les différents dictionnaires

Ajouter un son provenant dôun fichier
Ajouter un son provenant de la bibliothèque 

multimédia
Intégrer une vidéo dans une diapositive
Ajouter un bouton pour lire un clip vidéo
Enregistrer des commentaires

Communiquer avec le son et le multimédia

Diagrammes

Histogramme, b©tons, tuyaux dôorgue
Barres, secteurs 
Nuages de points; bâtons et barres 

empilées 
Anneaux, bulles, courbes
Toiles dôaraign®e, surface 2D, aires



23

L
o
g

ic
ie

ls
 p

ro
p
ri
é

ta
ir
e

s
  

-
O

U
T

L
O

O
K

  
2

0
0
7

Microsoft Office

OUTLOOK  2007
Durée : 30 heures ï52 leçons 
dôapprentissage
Objectif : Ma´triser lôapplication Outlook 2007
Formation sonorisée

Envoi de messages et de fichiers

Rédiger et envoyer un message 
Envoyer à plusieurs destinataires
Envoyer des pièces jointes
D®finir la priorit® dôun message
Définir un critère de diffusion, demander un 

accusé de réception

. Réception de messages et impression

Recevoir des messages électroniques
Lire ses messages
Recevoir une pièce jointe
Supprimer un message
Imprimer un message

Réponse et transfert de messages

Répondre à un message
Transférer un message
Supprimer lôalerte sonore ¨ lôarriv®e dôun 

message

Enjoliver vos messages

Les différents formats de messages
Mettre en forme caractères et 

paragraphes
Créer un message sur papier à lettres
Créer et insérer une signature dans un 

message
V®rifier lôorthographe dôun message

Contacts et carnet dôadresses

Ajouter un contact
Cr®er plusieurs carnets dôadresses
Imprimer ses contacts
Rechercher et modifier un contact
Créer une liste distribution
Exporter le dossier Contacts
Ajouter rapidement le nom dôun 

expéditeur à votre liste de contacts

Calendrier et rendez - vous

Paramétrer le calendrier
Planifier un Rendez -vous unique
Planifier un Rendez -vous périodique
Astuces pour être plus productif
Imprimer un calendrier
Afficher vos activités

Le journal

Activer le journal
Visualiser les éléments du journal

Gérer les tâches

Créer et modifier une tâche
Affecter une tâche
Créer une tâche périodique
Marquer une tâche comme Terminée
Répondre à une demande de tâche
Suivre lôex®cution des t©ches

Les notes

Créer une note
Visualiser une note
Supprimer une note
Archiver les dossiers Outlook

Gérer ses messages électroniques

Créer un nouveau répertoire 
Transfert manuel du courrier
Transfert automatique : les règles de 

message
Modifier une règle de message
Les courriers indésirables

Calendrier et réunions

Inviter à une réunion
Répondre à une demande de réunion
Publier son calendrier sur Intranet



Microsoft Office

ACCESS 2007

Durée : 40 heures ï78 leçons 
dôapprentissage
Objectif : Ma´triser lôapplication Access2007 
jusquô¨ un niveau avanc®
Niveau : Débutant, intermédiaire, expert.

Introduction
Objectif : apprendre la d®finition dôune base 
de données 

Création de la base
Objectif : apprendre à créer une base

Modification d'une table (I )
Objectif : modifier une table, utiliser la 
fenêtre "Mode  Création" pour modifier ou 
insérer des champs

Modification d'une table (II)
Objectif : apprendre à modifier une table, à 
valider un champ numérique ou une date et à 
utiliser les masques de saisie

Saisie de données
Objectif : saisir des données, masquer et 
afficher des colonnes et naviguer dans les 
enregistrements

Relation simple
Objectif : apprendre à créer une relation 
simple entre deux tables et ensuite à la 
modifier 

Relations Plusieurs à Plusieurs
Objectif : créer une relation 'plusieurs à 
plusieurs '

Tris et filtres
Objectif : apprendre à utiliser les tris 
et les filtres

Requête Sélection (I)
Objectif : apprendre à créer un requête de 
sélection

Requête Sélection (II)
Objectif : apprendre à créer un requête de 
sélection

Les requêtes Actions
Objectif : apprendre à utiliser les requêtes 
actions

Calculs dans les requêtes
Objectif : apprendre à effectuer des calculs 
dans des requêtes

Cr®ation dôun formulaire (I)
Objectif : apprendre à créer des formulaires 
automatiques

Cr®ation dôun formulaire (II)
Objectif : apprendre à déplacer, aligner, 
changer la taille, copier et à utiliser le mode 
création de formulaire
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Ajout de contrôles
Objectif : apprendre à ajouter une zone 
de texte, des boutons de commande ou 
des images

Propriétés des contrôles
Objectif : apprendre à gérer toutes les 
propriétés permettant le contrôle 
d'événement ou de données

Propriétés du formulaire
Objectif : apprendre à effectuer des 
modifications de Formulaires

Sous - formulaires
Objectif : apprendre à créer et intégrer 
un sous - formulaire

Formulaires Indépendants
Objectif : créer des formulaires 
indépendants, non reliés à une source de 
données

Sections dans les formulaires
Objectifs : appréhender la notion de 
sections au sein d'un formulaire

Création d'un état (I)
Objectif : apprendre à créer un état

Création d'un état (II)
Objectif : apprendre à créer un état sans 
assistant Cr®ation de lô®tat

Mise en page et impression
Objectif : apprendre à modifier les propriétés 
de mise en page d'un état

Création de pages Web
Objectif : aborder la notion de création de 
page web en vue d'une publication sur 
internet ou sur intranet

Les macros (I)
Objectif : apprendre à créer une macro 
simple et à l'utiliser dans un formulaire

Les macros (II)
Objectif : apprendre à créer un menu 
personnalisé à l'aide des macros

Données externes
Objectif : apprendre à créer un menu 
personnalisé à l'aide des macros

L
o
g

ic
ie

ls
 p

ro
p
ri
é

ta
ir
e

s
  

-
A

C
C

E
S

S
 

2
0

0
7

25



26

Microsoft Office

WORD  2003
Durée : 60 heures ï138 leçons 
dôapprentissage
Objectif : Ma´triser lôapplication Word 2003 
jusquô¨ un niveau avanc®
Formation non sonorisée
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La saisie automatique

Paramétrage du correcteur sous Word
Ajouter des entrées de correction automatique
Modifier / Supprimer une correction 

automatique
Utiliser la saisie semi -automatique
Correction manuelle
Insérer automatiquement la date du jour ou 
lôheure

. Mise en forme des caractères

Sélection de texte
Gras, italique, police, tailleé
Couleur, surlignage et casse
Format de caractères
Espacement de caractères

Démarrer avec Word

Démarrer Word 2003
Enregistrer un document
Fermer un document et quitter
Ouvrir un document

Rechercher - Remplacer - Insertion
automatique

Rechercher du texte
Remplacer du texte
Remplacer des caractères 

spéciaux
Insertion automatique

Bordures et trames

Ajouter une bordure à un paragraphe
La boîte de dialogue Bordure et trame
Appliquer une trame de fond
Ajouter un cadre à certaines pages
Créer une ligne séparatrice horizontale

Lôenvironnement de Word

Se déplacer dans un 
document

Utiliser le volet Office
Obtenir de lôaide
Lô®cran Word

Modifier du texte

Modifier, insérer, supprimer du 
texte

Couper, copier, coller du texte
Annuler des modifications

Mettre un document en page

Marges et orientation
Insérer saut de page
Insérer saut de section
Numéroter les pages
En- tête et pied de page

Mise en forme de paragraphes

Alignement
Retrait
Interligne
Espacement
Retirer une mise en 

forme

Les tableaux

Cr®ation dôun tableau simple
Insertion / Suppression de lignes et 

colonnes
Hauteur des lignes et largeur des colonnes
Mise en forme des cellules
Calcul dans un tableau

Les tabulations

Poser et appliquer une Tabulation
Modifier et supprimer une 

Tabulation
Boîte de dialogue Tabulation
Définir des points de suite

Puces et numéros

Créer une liste à Puces ou numéros
Modifier et personnaliser une liste à 

Puces
Personnaliser une liste numérotée

Mode dôaffichage et zoom

Mode Affichage de document
Zoom
Mode Aperçu avant impression
Explorateur de documents

Symboles et caractères spéciaux

Symboles
Caractères spéciaux
Créer une Lettrine
Redimensionner, supprimer 

une Lettrine

Les tableaux complexes

Utiliser la barre dôoutils ósp®cial Tableauô
Mise en forme automatique du tableau
Habillage dôun tableau par le texte
Trier un tableau
Convertir un tableau en texte et du texte en 

tableau
Scinder horizontalement un tableau
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L'insertion automatique

Cr®er une insertion automatique
Int®grer une insertion automatique

Modifier/supprimer une insertion automatique

Renommer une insertion automatique
Imprimer toutes les insertions automatiques

Les colonnes

Cr®er et supprimer des colonnes
Cr®er des colonnes avec la bo´te de dialogue

Modifier manuellement la largeur de colonnes

Ins®rer et supprimer un saut de colonne

Diagramme et WordArt

Ajouter un diagramme ou organigramme
Dessiner un diagramme

Ajouter un objet WordArt

Mettre en forme un objet graphique

Habiller un graphisme
Dimensionner et pivoter manuellement

Dimensionner et pivoter pr®cis®ment

Ajouter une l®gende
Cr®er un filigrane sur une page

Dessiner avec Word
Ajouter une forme automatique
Dessiner une forme libre

Aligner, grouper, dissocier des objets

Cr®er une mascotte

Les formulaires

Cr®er un formulaire
Configurer les champs de formulaire

Prot®ger un formulaire

Utiliser un formulaire

Publipostage avec lôassistant

Comprendre le publipostage
Cr®er le document principal

Saisir et modifier les enregistrements

Ins®rer des champs de fusion
Fusionner les donn®es

Publipostage ïnotions avanc®es

Publipostage sans assistant
Introduire une condition

Cr®er des ®tiquettes

Effectuer un publipostage par mail

Mode Plan

Mode Plan
Num®roter Mode Plan

G®n®rer une table des mati¯res

Cr®er une table de mati¯res ¨ lôaide de champs
Cr®er une table de mati¯res sur plusieurs fichiers

Index et notes de bas de page

D®finir une entr®e dôindex et compiler un index
Ins®rer une note

Ins®rer un signet

Ins®rer un renvoi

Personnaliser lôenvironnement

Personnaliser une bo´te dôoutils
Modifier une ic¹ne

Cr®er ses propres barres dôoutils

Cr®er des raccourcis clavier
Cr®er un nouveau menu

Ins®rer une image

Ins®rer une image ¨ partir dôun fichier
Ins®rer ¨ partir de la biblioth¯que multim®dia

Recadre une image

Rendre une zone dôimage transparente
Utiliser la barre dôoutils Image

Les macros

Enregistrer une macro
Ex®cuter une macro

Supprimer une macro

Impression de documents

Aper­u avant impression dôun document
Param®trages avanc®s pour lôimpression

Impression dôune enveloppe

Impression dô®tiquettes
Optimiser vos impressions sous Word

Les mod¯les

Choisir et utiliser un mod¯le
Cr®er un mod¯le ¨ partir dôun document

Modifier un mod¯le

Copier les styles dôun mod¯le ou document
Attacher un mod¯le existant ¨ un document

Les styles

Homog®n®iser les mises en forme
G®n®rer un style ¨ partir dôun texte mis en forme

Cr®er un style ¨ partir de la bo´te de dialogue

Modifier un style
Supprimer un style

Personnaliser le style Normal
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Microsoft Office

EXCEL  2003
Dur®e :60 heures ï124 le­ons dôapprentissage
Objectif :Ma´triser lôapplication Excel 2003 jusquô¨ un 

niveau avanc®

Formation non sonoris®e

Prise en main
Démarrer Excel
La fenêtre Excel
Ouvrir et enregistrer un classeur
Créer un nouveau classeur

. Saisir des données

Saisir du contenu dans une cellule
Saisir des nombres
Effacer, modifier le contenu dôune 

cellule

Se déplacer dans une feuille de calcul

Se d®placer ¨ lôaide des touches du 
clavier

Atteindre une cellule rapidement
Se d®placer dans les feuilles dôun 

classeur

Les différentes sélections
Sélectionner une plage de cellules
Sélectionner des cellules disjointes
Sélectionner des lignes ou  colonnes
Dôautres s®lections

Gestion des lignes et colonnes
Insérer, supprimer une ligne
Insérer, supprimer une colonne
Modifier la hauteur dôune ligne
Masquer une ligne ou une 

colonne
Modifier la largeur dôune colonne
Transposer des lignes en 

colonnes

Calculs simples
Écrire une formule dans une 

cellule
Formules arithmétiques simples
Copier des formules
Formule incohérente
Plus productifé

Les différents formats

Saisir des nombres
Saisir des dates
Saisir des heures
Saisir des valeurs monétaires

Les fonctions courantes 

Fonctions statistiques NB et MOYENNE
Fonctions statistiques MAX et MIN
Plusieurs opérateurs dans une formule 
Références relatives et absolues
Visualiser et imprimer des formules 

Mise en forme
Mise en forme des caractères
Alignement et retrait
Fusionner des cellules
Appliquer des bordures aux 

cellules
Modifier la couleur des cellules

Calculs avancés

Lôassistant des fonctions
Mensualités de prêt avec 

lôassistant
Différentes fonctions avancées
Fonction logique : condition Si
Dôautres fonctions ¨ tester

Mise en forme conditionnelle

Mise en forme conditionnelle
Afficher des doublons
Créer un damier
Valeurs supérieures à la 

moyenne
Les N plus grandes valeurs

Applications II

Commissionnements
Des dates dans tous les formats
La fonction SOMMEPROD

Saisie semi - automatique et import de 
données

Recopie de données
Recopie incrémentée
Les listes prédéfinies
Importations de données
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Applications I

Éléments de facture
Calcul dôhonoraires
Grille de rémunération
Calculer une évolution
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Les graphiques

G®n®ralit®s sur les graphiques
Cr®er un graphique

Modifier un graphique et ajouter des ®l®ments

Mettre en forme un graphique
Imprimer un graphique

Applications graphiques

Histogramme comparatif
Graphique radar

Graphique en anneaux

Diagramme de Gant

Tris, Filtres et sous totaux

Cr®er et trier une liste de donn®es
Filtrer une liste

Appliquer un filtre ®labor®

Afficher des Sous-totaux
G®rer une liste avec un formulaire

Les tableaux crois®s dynamiques

Cr®er un tableau crois®
Modifier un tableau crois®

Mise ¨ jour du tableau crois®

Mise en forme du tableau crois® dynamique
Cr®er un graphique crois® illustrant le tableau

Utiliser des s®ries disjointes
Ajouter, supprimer une s®rie ¨ un graphique

Modifier l'ordre de tra­age des s®ries

M®langer les types dans un m°me graphique
Courbes de tendance

Forme dans une s®rie

Graphiques : manipuler les séries de données

Analyse et simulation

Valeur cible
Table dôhypoth¯ses

Solveur

Sc®narios

Consolidation par r®f®rence avec liaison
Consolidation par r®f®rence sans liaison

Consolidation par libell®s

Consolider des donn®es

Outils divers

V®rifier l'orthographe
Rechercher remplacer

Les commentaires

R®organiser les fen°tres
Fractionner une feuille de calcul

Images et dessins

Ins®rer une image
Dessiner des objets graphiques

Word Art

Import, export, ®changes de donn®es

Exporter un tableau Excel  vers WORD
Exporter un graphique Excel vers Word

Ouvrir un fichier dôune autre application

Importer des donn®es

Les macros

Enregistrer une macro commande
Modifier une macro-commande

Cr®er un bouton pour ex®cuter une macro-

commande 
Supprimer un bouton affect® ¨ une macro
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Etiquettes et noms de cellules

Utiliser les ®tiquettes dans les formules
Utiliser un nom de cellule dans une formule

Supprimer un nom de cellule

G®n®rer les noms en utilisant les libell®s
Valider et prot®ger des donn®es

Validation de donn®es
Prot®ger, d®prot®ger une feuille de calcul

Prot®ger certaines cellules

Prot®ger, d®prot®ger un classeur
Gestion des feuilles et liaison entre feuilles

Gestion des feuilles de calculs
Colorer, masquer, dupliquer une feuille

R®f®rence ¨ une cellule d'une autre feuille

Mise en page et impression

Cr®er En-t°te et pied de page
Mise en page

Ins®rer des sauts de page

Aper­u avant impression
Param¯tres d'impression



30

Microsoft Office

POWERPOINT  2003
Dur®e :40 heures ï73 le­ons dôapprentissage
Objectif :Ma´triser lôapplication Powerpoint 2003 jusquô¨ un 

niveau avanc®

Formation non sonoris®e

Les r¯gles de la pr®sentation

Les r¯gles dô®criture sur les visuels
Une pr®sentation r®ussie

Prise en main
D®marrer PowerPoint
Lô®cran PowerPoint

Assistant sommaire automatique

Afficher une pr®sentation

Les pr®sentations I
Cr®er manuellement une pr®sentation
Ajouter et supprimer des diapositives

Appliquer un mod¯le de conception

Personnaliser un jeu de couleurs
Modifier une pr®sentation

Les pr®sentations II
Saisir du texte
S®lectionner, d®placer, copier

Police, taille et attributs de caract¯res

Alignement, interligne, paragraphes
Changer la casse

Imprimer une pr®sentation

Aper­u avant impression
En-t°te et pied de page ïencadrement

Param®trer et imprimer

Le Mode Plan

Saisir une pr®sentation sous forme de plan
La barre dôoutils du Mode Plan

R®organiser les diapositives en mode Plan

Importer ïexporter un Plan

Les tableaux
Cr®er un tableau
Ins®rer, supprimer lignes et colonnes

Modifier un tableau

Mettre en forme un tableau
Importer un tableau

Dessiner un tableau

Les graphiques I
Ins®rer un graphique
Modifier les donn®es

Importer des donn®es

Modifier un graphique

Dessiner avec PowerPoint

Ajouter une forme automatique
Dessiner une forme libre

Aligner, grouper et dissocier

Dessiner une mascotte
Cr®ation dôobjets 3D

Ins®rer une image

Ins®rer une image ¨ partir dôun fichier
Ins®rer ¨ partir de la biblioth¯que 

Recadrer une image

Rendre une zone dôimage transparente
Autres fonctions de la barre dôoutils image

Transition et animations I

Effet de transition
Jeux dôanimations pr®d®finies

Animations personnalis®es

Param®trer une animation

Transition et animations II

Effet dôanimation sur du texte
Animer les ®l®ments dôun graphique

Cr®er une trajectoire personnalis®e

Masques et mod¯les de conception

Texte du masque des diapositives
Modifier un mod¯le de conception

Retraits de texte dans un masque

Mode page de commentaires

Page de commentaires
Masque de commentaire

En-t°te et pied de page

Orthographe, synonymesé

Le correcteur orthographique
Param®trer le correcteur orthographique

Le dictionnaire des synonymes

Correction automatique

Pr®sentation du texte

Mettre en forme une zone de texte
Balise dôajustement automatique

Num®roter une liste

Personnaliser une liste ¨ puces

Diagrammes

Ins®rer un organigramme hi®rarchique
Modifier un organigramme hi®rarchique

Mettre en forme un organigramme

Modifier le style dôun organigramme
Ins®rer un diagramme cible

Cr®er une diapositive de type diagramme
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Les graphiques II

Modifier le type de graphique
Mettre en forme le graphique

Mettre en forme un ®l®ment du graphique
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Microsoft Office

OUTLOOK  2003

Dur®e :30 heures ï51 le­ons dôapprentissage

Objectif :Ma´triser lôapplication Outlook 2003 jusquô¨ 

un niveau avanc®

Formation non sonoris®e

Envoi de messages et de fichiers

R®diger et envoyer un message 
Envoyer ¨ plusieurs destinataires

Envoyer des pi¯ces jointes

D®finir la priorit® dôun message
D®finir un crit¯re de diffusion, demander un 

accus® de r®ception

. R®ception de messages et impression

Recevoir des messages ®lectroniques
Lire ses messages

Recevoir une pi¯ce jointe

Supprimer un message
Imprimer un message

R®ponse et transfert de messages

R®pondre ¨ un message
Transf®rer un message

Supprimer lôalerte sonore ¨ lôarriv®e dôun message

Enjoliver vos messages

Les diff®rents formats de messages
Mettre en forme caract¯res et paragraphes

Cr®er un message sur papier ¨ lettres

Cr®er et ins®rer une signature dans un message
V®rifier lôorthographe dôun message

Contacts et carnet dôadresses

Ajouter un contact
Cr®er plusieurs carnets dôadresses

Imprimer ses contacts

Rechercher et modifier un contact
Cr®er une liste distribution

Exporter le dossier Contacts

Ajouter rapidement le nom dôun exp®diteur ¨ 
votre liste de contacts

Calendrier et rendez-vous

Param®trer le calendrier
Planifier un Rendez-vous unique

Planifier un Rendez-vous p®riodique

Astuces pour °tre plus productif
Imprimer un calendrier

Afficher vos activit®s

Le journal

Activer le journal
Visualiser les ®l®ments du journal

G®rer les t©ches

Cr®er et modifier une t©che
Assigner une t©che

Cr®er une t©che p®riodique

Marquer une t©che comme Termin®e
R®pondre ¨ une demande de t©che

Imprimer les t©ches

Les notes

Cr®er une note
Visualiser une note

Supprimer une note

Archiver les dossiers Outlook

G®rer ses messages ®lectroniques

Cr®er un nouveau r®pertoire 
Transfert manuel du courrier

Transfert automatique : les r¯gles de 

message
Modifier une r¯gle de message

Les courriers ind®sirables

Calendrier et r®unions

Inviter ¨ une r®union
R®pondre ¨ une demande de r®union

Publier son calendrier sur Intranet
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Microsoft Office

WINDOWS Vista

Dur®e :20 heures ï51 le­ons dôapprentissage
Objectif :Ma´triser Windows Vista jusquô¨ un niveau 

avanc®

Formation sonoris®e

Présentation de Windows Vista

Démarrer Windows
La barre de tâches
La menu Démarrer
Ouvrir, Quitter
Le volet Windows
Les versions de Windows Vista

Dossiers et fichiers ïLe dossier personnel

Affichage des dossiers
Créer des dossiers
Renommer des dossiers
Déplacer des dossiers
Supprimer des dossiers

Les fenêtres
Les fen°tres dôapplication
Les fen°tres avec barres dôadresses
Modifier les dimensions dôune fen°tre
Organiser les fenêtres

Créer un compte utilisateur
Modifier un compte utilisateur
Partager un document
Configurer le contrôle parental
Limiter les accès
Consulter le rapport dôactivit®s

Les comptes utilisateurs

Le bureau 

Les raccourcis du bureau
Renommer, supprimer, modifier un 

raccourci
Gérer les icônes sur le bureau
La corbeille

Personnaliser Windows Vista

Modifier lôarri¯re plan
Choisir un écran de veille
Choisir une résolution
Sélectionner un thème
Différents paramétrages

Les explorateurs de Windows Vista

Découvrir les explorateurs de Vista
Personnaliser lôexplorateur
Les volets de lôexplorateur
Noter les fichiers

Rechercher, compresser, graver un 
Fichier ou un dossier

Rechercher un fichier ou un dossier
Compresser un fichier ou un 

dossier
Graver un fichier ou un dossier
Trouver de lôaide sur un sujet

Manipuler des images

Le dossier images
La galerie photos Windows
Retoucher une photo numérique
Imprimer une image
Importer une photo dôun appareil photo 

numérique

Le calendrier

Afficher une date
Créer un rendez -vous
Créer un tâche
Configurer le calendrier Windows

La sécurité sous Windows Vista

Le centre de sécurité
Lôantispyware Windows Defender
Sauvegarder des fichiers
Restaurer des fichiers
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Microsoft Office

WINDOWS XP
Dur®e :20 heures ï35 le­ons dôapprentissage
Objectif :Ma´triser Windows XP jusquô¨ un niveau avanc®

Formation non sonoris®e

Premiers pas avec Windows XP

Premier démarrage de Windows XP
Le panneau de configuration
Modifier l'arrière -plan du bureau
Une image personnelle en arrière -

plan

Partager votre PC

Créer un compte utilisateur
Affecter un mot de passe à un 

compte
Changer l'icône associée à un compte
Supprimer un compte
Changer rapidement d'utilisateur

Le poste de travail 
Ouverture et consultation d'un 

dossier
Création d'un dossier
Utiliser le poste de travail
Utiliser l'explorateur Windows
Trier le contenu d'une fenêtre

Sélectionner des fichiers
Ouvrir des fichiers
Déplacer des fichiers
Copier des fichiers
Renommer des fichiers

Travailler sur des fichiers 1

Travailler avec des fenêtres

Lancer et quitter un programme
Manipuler les fenêtres
Dimensionner une fenêtre
Faire défiler le contenu

Personnaliser votre bureau
Connaître l'écran de veille, ses options, 
le paramétrer.

La résolution d'écran
Tailles de police à l'écran
Une page web comme bureau

Travailler sur des fichiers 2
Supprimer des fichiers
Restaurer des fichiers
Vider la corbeille
Modifier les propriétés de la corbeille

Rechercher des fichiers
Première recherche
Affiner sa recherche
Résultats de la recherche
Enregistrer la recherche
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Formations Niveau Mode
Dur®e

(heure)

Open Office 2.0

WRITER 2.0.3 D®butant, Interm®diaire expertPr®sentiel / A distance tutor®25 ¨ 30

CALC 2.0.3 D®butant, Interm®diaire expertPr®sentiel / A distance tutor®25

IMPRESS 

2.0.3
D®butant, Interm®diaire expertPr®sentiel / A distance tutor®15

DRAW 2.0.3 D®butant, Interm®diaire expertPr®sentiel / A distance tutor®18

Open Office 1.0

CALC 1.1 D®butant, Interm®diaire expertA distance tutor®25

WRITER 1.1 D®butant, Interm®diaire expertA distance tutor®20

IMPRESS 1.1 D®butant, Interm®diaire expertA distance tutor®15

Internet

Firefox 2 D®butant, Interm®diairePr®sentiel / A distance tutor®60

Thunderbird 2 D®butant, Interm®diairePr®sentiel / A distance tutor®60
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Informations générales
Lôensemble des modules de cette rubrique sont organis®s en pr®-®valuation, conseil de 

parcours et post-®valuation.

Les supports de formation sont disponibles en t®l®chargement pour chacun de ces modules.

Afin dôall®ger le catalogue, seuls les modules surlign®s seront d®taill®s (veuillez nous contacter si 

vous d®sirez obtenir le d®tail des autres modules).
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Pour commencer
Démarrer Writer
Enregistrer un document
Fermer un document
Ouvrir un document

Open Office

WRITER 2.0.3
Dur®e moyenne :25 ¨ 30h ï133 le­ons dôapprentissage
Objectif :Ma´triser lôapplication Writer jusquô¨ un niveau 

avanc®

Formation non sonoris®e

Mise en forme de caractères
Sélection de texte
Gras, italique, police, taille, . . .
Couleur, trame de fond et casse
Format de caractères
Espacement de caractères

. Environnement Writer
Se déplacer dans un document
Lô®cran Writer
Obtenir de lôaide

Mise en forme de paragraphes
Alignement
Retrait
Interligne
Espacement de paragraphes
Formatage par défaut

Symboles et caractères spéciaux
Caractères spéciaux
Créer une lettrine
Modifier et supprimer une lettrine

Puces et numéros
Créer une liste à puces ou numéros
Modifier et personnaliser une liste à 

puces
Personnaliser une liste numérotée

Les tabulations
Poser et appliquer une Tabulation
Modifier et supprimer une 

Tabulation
Boîte de dialogue Tabulations
Définir des points de suite

Rechercher - Remplacer -
Insertion automatique

Rechercher du texte 
Remplacer du texte
Recherche et mise en forme
Insertion automatique

Mode dôaffichage et zoom
Zoom : taille de l'affichage
Mode Aperçu avant impression
Délimitation, afficher/masquer les 

règles
Caractères non imprimables

Mettre un document en page
Marges et orientation
Insérer un saut de page
Numéroter les pages
En- tête et pied de page

Bordures et trames
Ajouter une bordure à un paragraphe
Appliquer une trame de fond
Ajouter un cadre et un arrière -plan à une 

page

Les techniques du tableau
Cr®ation dôun tableau simple
Insertion et suppression de lignes et 

colonnes
Hauteur des lignes et largeur des 

colonnes
Mise en forme des cellules
Calcul dans un tableau

. Modifier du texte 
Saisir du texte avec Writer
Ajouter, supprimer et modifier du 

texte
Couper, copier, coller du texte
Annuler des modifications

Les sections
Les sections protégées
Les sections liées
Les sections masquées
Les sections avec colonnes
L'éditeur de section

Maîtriser les techniques du tableau 
complexe

Mise en forme automatique du tableau
Habillage dôun tableau par le texte
Trier un tableau
Convertir un tableau en texte
Scinder/Fusionner des tableaux
Supprimer un tableau ou son contenu
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AutoTexte
Cr®er un AutoTexte

Int®grer un AutoTexte

Modifier un AutoTexte
Renommer, supprimer un AutoTexte

Correction et saisie automatique
Param®trage du correcteur sous Writer

Ajout d'une correction automatique de texte

Modifier, supprimer une correction automatique
Utiliser la saisie semi-automatique

Correction manuelle

Ins®rer automatiquement la date du jour ou l'heure
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Mise en page des colonnes
Cr®er et supprimer des colonnes

Cr®er des colonnes avec la bo´te de dialogue

Ins®rer et supprimer un saut de colonne

Mettre en forme un objet graphique
Habiller un graphisme

Dimensionner une image

Ajouter une l®gende
Cr®er un filigrane sur une page

Publipostage avec lôassistant
Comprendre le publipostage

Cr®er le document principal

Cr®er une source de donn®es
Ins®rer des champs de fusion

Cr®ation et personnalisation des documents

Enregistrer, imprimer le publipostage

Les styles
Homog®n®iser les mises en forme

Cr®er un style ¨ partir d'un texte mis en forme

Cr®er un style ¨ partir de la bo´te de dialogue
Modifier un style

Supprimer un style

Organigramme et Fontwork
Dessiner un organigramme

Ajouter un objet FontWork

Les formulaires
Cr®er un formulaire

Configurer les champs de formulaire

Prot®ger un formulaire
Utiliser un formulaire

Personnaliser lôenvironnement
Afficher, masquer, d®placer les barres dôoutils

G®rer les fen°tres ancrables

Afficher, masquer les r¯gles
Personnaliser une barre dôoutils

Les macros
Enregistrer une macro

Lancer une macro

Associer une macro ¨ un menu
Associer une macro ¨ un raccourci clavier

Les mod¯les
Choisir et utiliser un mod¯le

Cr®er un mod¯le ¨ partir d'un document

Modifier un mod¯le
Modifier et r®tablir le mod¯le par d®faut

Copier les styles d'un mod¯le ou document

Dessiner avec Writer
Ajouter une forme automatique

Modifier une forme

Dessiner une forme libre
Aligner, grouper, dissocier des objets

Cr®er une mascotte

Les images
Ins®rer une image ¨ partir dôun fichier

Ins®rer une image ¨ partir de la biblioth¯que 

multim®dia
Ajouter un nouveau th¯me et des images dans la 

Gallery

Recadre une image
Utiliser la barre dôoutils Image

Plan, sommaire, index, renvoi
Cr®er un plan et le num®roter

G®n®rer une table des mati¯res

Marquer comme entr®e dôindex
Cr®er un rep¯re de texte

Ins®rer une note

Ins®rer un renvoi

Publipostage ïnotions avanc®es
Publipostage avec sources de donn®es existantes

Introduire une condition

Cr®er des ®tiquettes

Impression
Aper­u et impression dôun document

Param®trages avanc®s pour lôimpression

Impression dôune enveloppe
Impression dô®tiquettes

Cr®er un document PDF
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Open Office

CALC 2.0.3
Dur®e moyenne :25 ¨ 30 h ï127 le­ons 
dôapprentissage

Objectif :Ma´triser lôapplication Calc jusquô¨ un niveau 

avanc®
Formation non sonoris®e

Les diff®rentes s®lections
S®lectionner des cellules

S®lectionner des cellules disjointes

S®lectionner des lignes ou des colonnes
D'autres s®lections

Se d®placer dans une feuille de calcul
Se d®placer ¨ l'aide des touches du clavier

Atteindre une cellule rapidement

Se d®placer dans les feuilles d'un classeur

. Saisir des donn®es
Saisir du contenu dans une cellule

Saisir des nombres

Effacer le contenu d'une cellule
Copier des cellules

D®placer le contenu de cellules

G®rer les lignes et les colonnes
Ins®rer, supprimer une ligne

Ins®rer, supprimer une colonne

Modifier la hauteur d'un ligne
Masquer, afficher une ligne ou une colonne

Modifier la largeur d'une colonne

Transposer des lignes en colonne

Les diff®rents formats
Saisir des nombres

Saisir des dates

Saisir des heures
Saisir des valeurs mon®taires

Affichage pourcentage

Saisie semi-automatique
Recopie des donn®es

Recopie incr®ment®e

Les listes pr®d®finies

Mise en page et impression
Cr®er un en-t°te et un pied de page

Mise en page

G®rer les sauts de page
Aper­u avant impression 

Param¯tres d'impression

Zoom
D®finition des titres ¨ imprimer

Calculs simples
£crire une formule dans une cellule

Formules arithm®tiques simples

Copier des formules
Formules incoh®rentes

Plus productifé

Mise en forme conditionnelle
Cr®er des styles

Mise en forme conditionnelle

Afficher des doublons
Cr®er un damier

Valeurs sup®rieures ¨ la moyenne

Gestion des graphiques et leur mise en forme
G®n®ralit®s sur les graphiques

Cr®er un graphique

Modifier un graphique et ajouter des ®l®ments
Mettre en forme un graphique

Imprimer un graphique

La mise en forme
Mise en forme des caract¯res

Alignement et retrait dans une cellule

Fusionner des cellules
Appliquer la couleur des cellules 

Modifier des bordures aux cellules

Renvoi ¨ la ligne automatique

Les fonctions courantes
Fonctions statistiques NB(), MOYENNE()

Fonctions statistiques MAX() et MIN()

Plusieurs op®rateurs math®matiques dans une 
formule

R®f®rences relatives et absolues

Impression des formules

Premi¯res applications
£l®ments de facture

Calcul d'honoraires

Grille de r®mun®ration
Calculer une ®volution

Prise en main
Passage d'Excel ¨ Calc

Ouvrir et enregistrer un classeur

Cr®er un nouveau classeur
Afficher et masquer les barres d'outils

Obtenir de l'aide
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Applications 2
Commissionnements

Des dates dans tous les formats

La fonction SOMMEPROD
Matrices

Les diagrammes personnalis®s
La barre d'instruments des diagrammes

Modifier le titre de diagramme

Modifier les s®ries de donn®es
Copier/D®placer un graphique

Applications sur les diagrammes
Diagramme comparatif

Diagramme en toile

Diagramme de Gantt

Valider et prot®ger des donn®es
Validation de donn®es

Prot®ger, d®prot®ger une feuille

Prot®ger certaines cellules
Prot®ger, d®prot®ger un classeur

Gestion des feuilles et liaisons entre feuilles
Gestion des feuilles de calcul

Afficher, masquer, dupliquer une feuille

R®f®rence ¨ une cellule d'une autre feuille

£tiquettes, noms de cellules
Utiliser les ®tiquettes dans les formules

Utiliser un nom de cellule dans une formule

Supprimer un nom de cellule
G®n®rer les noms en utilisant les libell®s 

Consolider les donn®es
Consolidation par r®f®rence avec liaison

Consolidation par r®f®rence sans liaison

Consolider des donn®es

Outils divers
V®rifier l'orthographe

Recherche / remplacer

Les commentaires
Fractionner une feuille de calcul

Importation de donn®es

Images et dessins
Ins®rer une image

Dessiner des objets graphiques

Plus productif

Les formules avanc®es
Mensualit®s de pr°t avec l'assistant 

Diff®rentes fonctions avanc®es

Fonction logique : condition Si
D'autres fonctions ¨ tester

Extraction des donn®es

Tri et sous totaux
Trier la liste

Filtrer une liste de donn®es

Afficher de sous totaux
Supprimer des sous totaux

Analyser des donn®es avec le pilote de donn®es
Croiser des donn®es

D®finir une table pour le pilote de donn®es

Filtrer la table du pilote de donn®es
Actualiser la table du pilote

ątre plus productif

Param¯tres avanc®s
Param®trer le symbole mon®taire

Param®trer la sauvegarde automatique

Param®trer les options du classeur

Les mod¯les
Choisir et utiliser un mod¯le

Cr®er un mod¯le ¨ partir d'un document

Modifier un mod¯le
Modifier et r®tablir le mod¯le par d®faut

Copier les styles d'un mod¯le ou document

Les macros
Enregistrer une macro

Ex®cuter une macro

Supprimer une macro
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Lôassistant de cr®ation ïlôAutopilote
Passage de PowerPoint ¨ Impress

Lôassistant de pr®sentation : lôAutopilote

Les diff®rents Modes
Enregistrer ïFermer/Ouvrir

Une pr®sentation bas®e sur un mod¯le

Obtenir de lôaide

. Les diapositives ou page
D®marrer sans assistant

Ins®rer une nouvelle page

Supprimer, copier coller une diapositive 
R®organiser les diapositives

Utiliser le navigateur

Importer une page
Modifier lôarri¯re plan

Les images et ClipArts
Ins®rer une image ¨ partir d'un fichier

Ins®rer une image ¨ partir de la biblioth¯que

D®placer, redimensionner et rogner une image
Les fonctions de retouche dôimage

Premier plan, vers lôavant, vers lôarri¯re

Lôanimations dôobjet
Appliquer un effet dôanimation ¨ un objet

Appliquer un effet ¨ plusieurs objets

Ordre pour les effets dôanimation
Nommer des objets

Modifier, supprimer un effet

Diagrammes
Ins®rer un diagramme

Modifier un diagramme

Modifier les ®l®ments du diagramme
Diagramme en 3D

LôAutoformat Diagramme

Lôarri¯re-plan
Modifier la couleur de lôarri¯re plan

Un objet sur toutes les diapositives

Un arri¯re plan sp®cifique pour une diapositive
En-t°te et pied de page

Open Office

IMPRESS 2.0.3
Dur®e moyenne :15 heures ï61 le­ons dôapprentissage
Objectif :Ma´triser lôapplication Impress  jusquô¨ un niveau 

avanc®

Formation non sonoris®e

Les objets texte
Cr®er, d®placer, supprimer une zone de texte

Mettre en forme du texte

Puces et niveau de textes
Encadrement et fond

Lôoutil Fontwork

Les interactions
Cr®er une interaction

Modifier une interaction

Supprimer une interaction

Dessiner sous IMPRESS
Dessiner des rectangles ou des ellipses

Param®trer et activer la grille

Un dessin et du texte
Dessiner des objets 3D

Param®trer pr®cis®ment Taille et position

Dessiner des courbes

Ins®rer des hyperliens
Hyperlien pointant vers un site Web

Hyperlien ouvrant la messagerie

Hyperlien pointant vers une diapositive

Projection et pr®sentation
Param®trer la projection

R®aliser une pr®sentation personnalis®e

R®aliser une pr®sentation chronom®tr®e
Imprimer les pages dôune pr®sentation

Exporter une pr®sentation
Exporter au format Html

Exporter au format PDF

Exporter au format Flash
Exporter une page ou un objet

Exporter vers PowerPoint

Lôinsertion de tableaux
Ins®rer une feuille de calcul

Copier un tableau depuis Writer

Ins®rer un objet OLE
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Pour commencer
D®marrer Draw ïLô®cran de travail

Les barres dôoutils

Diff®rentes barres dôoutils
Lôespace de travail

La barre dô®tat

La barre des couleurs

Open Office

DRAW 2.0.3
Dur®e moyenne :18 heures ï54 le­ons 
dôapprentissage

Objectif :Ma´triser lôapplication DRAW

Formation non sonoris®e

Tracer des figures ®l®mentaires
Tracer un segment de droite

Tracer un rectangle

Tracer un cercle

S®lectionner, d®placer des objets
S®lectionner, d®placer des objets

Dessiner une figure libre

Les modes de s®lection
Modifier la taille dôun objet

Editer les points dôun objet

Modifier des objets
Modifier la taille dôun objet

Appliquer une rotation et inclinaison

Premiers pas avec les courbes de B®zier
Modifier les attributs dôun objet

Images et cliparts
Ins®rer une image ¨ partir dôun fichier

Ins®rer une image ¨ partir de la galerie

Appliquer un filtre sur une image
Rogner, retoucher une image

Fonctions avanc®es sur les objets
Dupliquer un objet

Fondu enchain® des deux objets

Disposition des objets
Alignement des objets

Transformations particuli¯res

Corps de r®volution 3D

Les courbes de B®zier
Dessinez avec les courbes de B®zier

£diter, modifier les points dôun objet

Votre premi¯re affiche 1¯re ®tape
Votre premi¯re affiche 2¯me ®tape

Outils dôaide au dessin
Gestion des zooms

Gestion de la couche de travail

Accrochage dôobjets
Les lignes de capture ou rep¯res ou rep¯res

Regroupement et combinaison dôobjets
Groupement et dissociation dôobjets

Les fonctions de combinaison

Fusion de formes
Soustraction de formes

Intersection

Les objets 3D
Dessiner un objet 3D

Rotation des objets 3D

Effets 3D: gestion de la g®om®trie
Effets 3D: gestion de la repr®sentation

Effets 3D : gestion de l'®clairage

Effets 3D : gestion des textures
Effets 3D : gestion des mat®riaux

Fonctions particuli¯res
Fonctions de la bo´te Fontwork

Placement de texte sur une courbe

Exporter au format PDF
Exporter au format SWF

La fonction d'export WEB

Ins®rer un objet dans la galerie
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Pr®sentation d'Internet
Historique d'Internet

La technologie d'Internet

Fonctionnement des adresses Internet
Les diff®rents services d'Internet

Mise en page et Impression
Aper­u et impression d'un document

Param®trage avanc® pour l'impression

Imprimer une partie d'une page Web
Affichage plein ®cran

Zoom : modifier la taille du texte de la page

Navigation par onglet
Ouvrir un nouvel onglet

Ouvrir un lien dans un onglet en arri¯re-plan

Changer la page d'accueil
Passer rapidement d'un onglet ¨ l'autre

R®ordonner les onglets

Configurer une page d'accueil multiple
Fermer un onglet

Actualiser les onglets ou en arr°ter le 

chargement

Rechercher
Utiliser le moteur de recherche int®gr® ¨ Firefox

Changer le moteur de recherche int®gr®

Rechercher un mot dans la page
Recherche ¨ partir d'un mot s®lectionn®

Les suggestions de recherche

Utilitaire de t®l®chargement
Principe et application

Afficher/Masquer le gestionnaire de 

t®l®chargement
Modifier le dossier de stockage par d®faut

Historique et donn®es personnelles
Saisie acc®l®r®e des formulaires

Effacer ses traces

Mot de passe principal
Protection contre l'hame­onnage (Phishing)

La restauration de session

Personnaliser l'interface
Modification des barres d'outils

Cr®er une barre d'outils personnalis®e

Ajouter une extension
Modifier le th¯me graphique

£diter les options de blocages de popups

Biblioth¯que de marque-pages
Ajouter la page en cours aux marque-pages

Classer ses marque-pages

Sauvegarder, exporter et restaurer ses 
marque-pages

Importer ses favoris d'Internet Explorer

Pour commencer
Passage d'Internet Explorer ¨ Firefox

Saisir une adresse Web

Se d®placer dans une page Web
Revenir ¨ la page pr®c®dente/ ¨ la page 

suivante

Fermer Firefox
Obtenir de l'aide

Aide pour les utilisateur d'Internet Explorer

Dur®e moyenne :10 heures ï53 le­ons 
dôapprentissage

Objectif :Ma´triser lôapplication Firefox

Formation non sonoris®e

FIREFOX 2.0

Fonctions avanc®es
Afficher les pages sans les styles

Informations sur la page en cours

La consultation hors-ligne
Mises ¨ jours automatiques

La correction orthographique

Qu'est ce qu'un flux RSS
Comment s'abonner et recevoir les actualit®s au 

format RSS ?
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Démarrage
Principe du courrier électronique
Démarrer/Fermer Thunderbird
L'environnement Thunderbird
Présentation de la barre d'outils et des menus
Présentation de la fenêtre

Envoi de messages
Créer un compte de courrier
Écrire, adresser et envoyer un message 

(A/Cc/Cci)
Mettre en forme du texte
Les corrections orthographiques
Envoyer des pièces jointes
Installer une signature

Gestion des messages
Lire des messages
Lire et sauvegarder un fichier joint
Supprimer un message
Imprimer un message
Filtre Anti -Spam

Répondre à un message
Répondre à un message
Répondre à tous
Transférer un message

Classer ses messages
Organiser les courriers
Déplacer le courrier
Ajouter des marques à vos messages
Classer les messages
Règles de messagerie
Rechercher des messages

Les groupes de news
Paramétrage d'un serveur de news
Abonnement à un groupe de news
Lire et poster des messages à un groupe
Qu'est ce qu'un flux RSS ?
Comment s'abonner et recevoir les RSS ?

Carnets d'adresses
Créer une adresse dans le carnet 

d'adresse
Sauvegarder le carnet d'adresses
Importer un carnet d'adresses
Créer une liste de diffusion

Personnaliser l'interface
Modifier les barres d'outils
Créer une barre d'outils personnalisé
Ajouter une extension
Modifier le thème graphique

Dur®e moyenne :8 heures ï38  le­ons 
dôapprentissage

Objectif :Ma´triser lôapplication Thunderbird

Formation non sonoris®e

THUNDERBIRD ðV1.5



Th®matique Titres des modules
Dur®e 

(minutes)

Management

Faire progresser ses 

collaborateurs

ÁSavoir mener une d®marche 

comp®tence
60

ÁD®velopper  les comp®tences ¨ 

travers la formation 
60

ÁMa´triser lôart de  la d®l®gation60

ÁAdopter la culture du feedback 90

ÁD®velopper  la cr®ativit® de ses 

collaborateurs
90

ÁG®rer le stress de ses 

collaborateurs
60

Motiver ses collaborateurs

ÁMotiver ¨ travers le Management 

Par Objectifs 
90

ÁSavoir motiver  ses collaborateurs 90

ÁLes fondements de la motivation 90

ÁMotiver ¨ travers la r®mun®ration90

D®velopper son leadership 

Áątre manager aujourdôhui90

ÁMa´triser le management  

situationnel
90

ÁInþuencersans autorit® 

hi®rarchique
60

ÁFaire adh®rer  ses collaborateurs 

au changement*
60

B©tir une ®quipe performanteÁG®rer les confits et d®saccords90
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Informations générales
Des supportsde cours sont disponibles en t®l®chargement pour chacun de ces 

modules.

Tous les modules sont disponibles ¨ distance (supports interactifs

dôautoformation) avec lôaccompagnementdôun tuteur.

Les modules de cette rubriques sont jalonn®s dequiz, exercices, de jeux 

formatifs et de mises en situations.
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Th®matique Titres des modules
Dur®e 

(heures)

B©tir une organisation 

performante

ÅInnover au sein de son 

organisation
90

ÅManager en transversal 90

ÅOrganiser son projet de 

changement
90

R®ussir ses projets

ÅSavoir g®rer un projet90

ÅMa´triser les outils de gestion de 

projet 
90

ÅM®thodes et outils de r®solution 

de probl¯mes
90

Communiquer au sein de son 

®quipe
ÅAnimer une r®union eǣcace 60
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Faire progresser ses 

collaborateurs

Management

Savoir mener une d®marche 

comp®tences
Dur®e :1 heure de formation sonoris®e

Objectif :Ma´triser le processus dôune 

d®marche comp®tences.

Ressources : 1 fichier pdfElaborer une d®marche comp®tences 

D®finition dôune comp®tence 

Comp®tences existantes

Comp®tences distinctives et futures

D®veloppement en interne/externe

D®velopper  les comp®tences ¨ 

travers la formation 
Dur®e :1 heure de formation sonoris®e

Objectif :Ma´triser les ®tapes de la 

mise en place dôune formation en 

entreprise.

Ressources : 1 fichier pdf
La formation au service du 

d®veloppement des 

comp®tences

Qualification de la demande

Etude de faisabilit®

Suivi et ®valuation de la 

formation

Ma´triser lôart de la d®l®gation
Dur®e : 1 heure de formation sonoris®e

Objectif :Ma´triser le processus de la d®l®gation 

Ressources : 1 fichier pdf

La d®l®gation au service du 

d®veloppement des 

comp®tences

Quôest-ce que d®l®guer ?

Que d®l®guer ?

A qui d®l®guer ?

Comment piloter la d®l®gation ?
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Adopter la culture du feedback
Dur®e :1h30 de formation sonoris®e

Objectif : Donner et recevoir un 

feedback dôune mani¯re efficace

Ressources : 2 fichiers pdf

Quôest ce que le feedback?

Les r¯gles dôor dôun feedback r®ussi

Le processus dôun feedback efficace

Savoir recevoir un feedback

D®velopper la cr®ativit® de ses 

collaborateurs
Dur®e :1h30 de formation sonoris®e

Objectif :Ma´triser les m®thodes cr®atives

Ressources : 1 fichier pdf

Quôest-ce que la cr®ativit® ?

Organiser des r®unions cr®atives 

Etude du cas CREA

G®rer le stress de ses 

collaborateurs
Dur®e :1h30 de formation sonoris®e

Objectif :Comprendre et g®rer le stress 

au sein de son ®quipe

Ressources : 1 fichier pdfQuôest-ce que le stress?

Rep®rer les signes de stress

Comprendre les causes du stress
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Développer son leadership

Etre manager aujourdôhui
La vision classique du manager

Les nouveaux d®fis du manager

Les qualit®s ¨ d®velopper chez un manager

R®ussir sa prise de fonction

Influencer sans autorit® 

hi®rarchique
Pr®parer son influence

Le principe de r®ciprocit®

Influencer par son charisme

Ma´triser le management 

situationnel
Maitriser les styles de management

Individualiser le style de son 

management

Adopter un style de management qui 

favorise lôautonomie des collaborateursMotiver ses collaborateurs
Les Fondements de la motivation 

en entreprise
Comprendre la motivation

Th®orie des besoins

Th®ories des choix cognitifs

Savoir motiver ses collaborateurs
Les leviers de la motivation

Rep®rer la baisse de motivation et la 

r®habiliter

Soutenir la motivation
Motiver ¨ travers le Management 

Par Objectifs
Quôest-ce que le MPO

Comment motiver ¨ travers la fixation 

dôobjectifs ?

Comment ®viter les ®cueils du MPO ?

Motiver ¨ travers la r®mun®ration
Identifier les ressources n®cessaires

Communiquer sur le projet de 

changement

Faire adh®rer ¨ un changement
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