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Word 2007 eeéééeececeééeecéééeceecééceeccérecté
Excel 2007 eeéééeccéééeéééececééeeccéaxrect
Powerpoint 2007 eeéééeccééécecééeecééceccéerrecté
Outlook 2007 eeéééececéééecééececeéééeeecéprxrecté
Access 2007 eeéééeccéééeéééeceeceééeeccéerrectd
Word 2003 eeéééeccéééecéééeceecééceccéereéd
Excel 2003 eééecéeéecéeéecéecéecéecéerecté
Powerpoint 2003 eééecéeééecéeéecéecéecéeecéBrecté
Outlook 2003 eééecéeéeceécéeééecéeéecéBrece
Windows Vista eééecéeééecéeéecéecéeecéecéBxrecté
Windows XP eeéééececééeececééececeéeééeececéBxrecté
Logiciels Open Source
Writer 2.0.3 eeééeececééececééeeccééececééreéd
Calc 2.0.3 eééeeceeeeceeceeeééééééééénrece
Impress 2.0.3 éééeeeeeeeeeeeeeéééééénxrecce
Draw 2.0.3 eeééécceééececéééeeccééececeéédreés
Firefox 2 eeéééeccééececéééeececééececéédreéd
Thunderbird 2 €Eééeééecééeéécéeéécéeéécecédxece
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Nos formations

Faire progresser ses collaborateurs Eééééeééeéeéceésheéce
Développer son leadership eééeéeéecéeéecéaée

Savoir motiver ses collaborateurs eééeéeéeecéeéecéqée
BOtir une ®quipe performantes 48

Batir des organisations performantes eEééecéeéécécéeceéaséce
R®ussir ses projets 48
Communi quer au sein de son ®qui pe 49 é
Développer son efficacité personnelle €Eéééeéeééeéeéeéeéspece

Accroitre son efficacité personnelle €Eéééécéeééeecéecéerpec
Réussir ses négociations €éééééééeéeéeéeérleé

D®vel opper son efficacit® ®moti onnel |52

Am®l i orer sa communicati on 53

Francais eEéééeéeeéeéeeeenreece
Mathématiques eééeéeéeéceceéeééeroece
S kangues S TELL ME MORE®
Angl ai s 61
Fran-ai s 61
Espagnol eééeééeeéeéeeceriece
Italien eééeéeéeceéeéceeerleé
Allemand eééeéeéceeéeéceeerleé
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Nos formations

Présentation é @5¢ é
Publiccible céééééécéeéééecéerrée
Environnement ééééééééeéceeeersee

Entra”  nement

Entrainementde la logique

Entrainementde la mémoire
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Nos formations, levier de votre
perf or manceeée

La formation classique doit souvent faire f
manque de disponibilité des formateurs, manque de diversité des méthodes

p®dagogi ques adopt ®e s, cCo%t ®l ev®s, mangque
absence de sui vi et doéindicateurs de perfor

La formation °~ di stance so6allie ° | a for matli

et instaurer une pratique de formation motivante et performante !

Pour réussir, un projete  -Learning doit étre vu et pensé comme une véritable
culture de formation ax®e sur | apprenant,
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 modul ables, dbéune gr
graphique et technique adaptées aux besoins de chaque structure.

En partenariat avec  Onlineformapro , leader francais des solutions globales e -
formation, Proactech met a votre disposition, en plus de son expertise, une

gamme compléte de solutions e -Learning et un catalogue de plus de 3 500
heures de formation interactives pour que votre organisation puisse adopter a

son propre rythme et selon ses propres besoins ce nouveau mode
débapprentissage.

A toutes et a tous, bonne e -formation !

Doha Benjelloun
Directrice générale
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Des modalités variees

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

Utilisation de |l a voix comme fil conduUu
formateur,
Mi se en situation de | 6apprenant pour

facilement les notions apprises dans son environnement de travail,

Utilisation de formes de pr®sentation
exceptionnelle : texte, images, graphiques, etc. et des méthodes

pédagogiques (inductive, maieutique, drill, etc.) pour une

adaptation aux diff®rents profils doayf

Abondance doi
0

interactivit® pour mainteni
| 6i mplication du

stagiaire dans son pHt

* Dans tous les modules récents
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EvaluéSe formé@Buivre
Echanger

Un environnement de formation intuitif et convivial :

Les modules de formations sont accessibles en ligne dans un
environnement sp®cial ement pens® pour | 0app

de passer des évaluations pré et post -formation,

de suivre les formations,

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

do®changer avec dbéautres apprenants, de
L6®val uation au service de | dapprentissage

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

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

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

Un suivi individuel et systématique :

Tout apprenant peut rencontrer des difficultés techniques et/ou
p®dagogi ques | ors de son parcours de flor
mettre a sa disposition un tutorat.

Pour un tutorat réactif, la plateforme de gestion de formation

OnlineManager of fre | a possibilit® doencadrgr
outils synchrones (chat, audio ou visioconférence) ou asynchrones

(mail, forum).

Pour un tutorat proactif, Proactech est dot ®e doéun syst |[me

tres évolué et detaillé des apprenants (durées de formation, scores,
modules consultés, etc.). A la demande du client, une synthese de
ces statistiques par apprenant, par groupe ou chronologique peut lui
étre systématiquement envoyée.
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Informations générales

Objectif: ma”  triser | 6environnement informatique,
Présentiel enrichi (utilisation des supports doéautofor
formateur)

Adistance avec | 6accompagivement doéun

Niveau :  débutant

Titre du module uree Evaluations Nombre de

(heures) lecons

Premiers pas 30 pré et post test 77

Léordinateur 1 - 1

L6i mage num®r|i quel - 1

Travail collaboratif 1 - 1

La sécurité

: . 5 - 1

informatique

Dactylographie 30 - 8

Premiers clics 10 - 10

La recherche .

doéi nformati on 6 pre et post test >
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Premiers pas

Durée: 30 heures i 771 e- o
Objectif: Ma” " triser |
contre la fracture numérique.

Formation sonorisée  (Frangais)

renti ssage
nebmwent i nformatique

n
0

) Les premiers pas en informatique
“D6o% vient | 6informatique
“Dans quels domai nes -elei nfo

utilisée ?

“De quoi est compos®e | a pa

ordinateur ?

7 Que renferme le boitier et quel r6le joue t -il?

JComment | dordinateusil?nous

OA quoi comparer |l a quantit e e

[ N S .

& Comment utiliser le clavier ?

E> Les actions de la souris
JQu 6 ece que le pointeur ?

O Que signifie pointer ?

& Comment cliquer efficacement ?

-

O Comment utiliser efficacement le menu

T contextuel ?

Qu'est-ce que le bureau

Windows =t
©

n\ -
B

E> Loenvironnement

O Comment mettre en route un ordinateur ?
OQu 6 ece fue le bureau de Windows et son
utilité ?

9Qu 6 ece que le menu démarrer ?

SQu 6 ece fue le Poste de travail ?
O Comment se déconnecter ?
OComment arr°ter | 6ordi nat €|z

&
&
Gl
CJ
L)

) Les barres

“Les barres et leur utilité ?

'Qu 6 ece tlue la barre de titre ?

IQu 0 ece fue la barre de menus ?
SQubecsd que | a barre
CQuobecsd que | a barre

Barre
d'etat

> Les barres de d@
taches et de lancement rapide

SQu 6 ece ue la barre de défilement ?

TQubecsda que | a barre do®t at
SQu 6 ece que labarre de taches ?

SJQu 6 ece ue la barre de lancement rapide ?

d
d

IQuand et comment utiliser le cliquer -déposer ?

de
et ddoadr esse
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E> Notions de fichiers et de dossiers

TQubecsda qudun fichier ?
“Qu 6 ece fue les extensions ?

“Qubecsd qudun dossier ?
“ Deux volets pour explorer

2 Comment accéder aux propriétés des objets ?

(@}

2
(4
WEEEE] \

II> Savoir reconnaitre les différentes ic

OQubdbecsd qubune i clne ?

O A quoi servent les icbnes du bureau ?

O Comment organiser mon bureau ?

O A quoi reconnait -ondes icones de programmes ?
O A quoi reconnaitre les icbnes ?

© Comment créer une icone de raccourci ?

) Les composants

OQu 6 ece que le processeur et la carte mére
OPourquoi 2 types de mémoire ?

OQu 6 ece gue la mémoire vive ?
gQuesontles « mémoires de masse  » ?
OQu 6 ece fue le disque dur ?

Quodesd qudbun CD Rom ? _ B v

— Les périphériques

“Qubecsd qudun p®ri ph®ri que

CQu el rtl e joue | 6®cran ?
Z Comment utiliser le clavier ?
CQuel rlle joue | a souris

“Qubesda qubdbune cl ® USB et

—) Affichage des fenétres S Comment afficher

fenetre
Quodoesd qudune fen°tre act ||
O Comment faire apparaitre une fenétre sur tout 0
| 6®cran ? ’ ? mg
& Comment laisser provisoirement une fenétre en ‘\' j

D (e cmn tyodtry hatty,

attente ? et _} pirseay i

O Comment afficher une fenétre a sa taille
précédente ?
O Comment déplacer une fenétre ?

10



[—) Manipuler les fenétres

OComment modi fier | a tail!/l
odComment afficher | dune ap!
fenétres ouvertes ?

© Comment fermer une fenétre ?

OLes fen°tres doéoexploratio

‘ Affichage on icones E> Lb6ex P | orateur

G lv~—;t¢~h . ] ) .
details CComment visualiser | 6arbor

G, O » @ & = Comment afficher en icone, liste, détails ?

\ -

o
arms
*) LT

© Comment effectuer des tris ?

E> Manipuler les dossiers ¢ Tonter

contenu

C Comment ouvrir et consulter un dossier ?

© Comment créer un nouveau dossier ?

“Comment déplacer un dossier ?

“Comment copier | e contenu
© Commentrenommer un dossier ?

~ Comment copier ?

Ae b v w
vl bl e
N T T S T

)

VNS Mo aas Cphaeied ly Aaswt

e ) Manipuler les documents

J Comment sélectionner plusieurs éléments
contigus ?

Z Comment sélectionner plusieurs élément non
contigus Comment déplacer un document ?

O Comment copier un document ?

S Comment renommer un document ?

5 Comment couper pour déplacer ?

Restaurer

element suppnme

—) Lacorbeille

D Quelles sont les fonctions de la corbeille ?

O Comment supprimer un document ou un dossier ?
O Comment restaurer un document ou un dossier ?
© Comment vider la corbeille ?
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Léordinateur

Durée: 1 heure

Objectif: acqu®rir | es comp®tences et connai ssances p
Niveau:  débutant

Non sonorisée

) Léordinateur

Sldentifier | ounit® cent fi
©OConnecteurs arri re de |
OLes ®tapes du d®marrage
OProbl me au d®marrage di

O Déceler les pannes
O Communiquer via des interfaces matérielles

LOi mage num®ri que

Duréee: 1 heure

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

Sonorisée

) Image numérique
. Le stockage
CJGenéralités

TJAcquérir une image numérique depuis un
scanner

OLe stockage

TJPour en savoir plus

CRet ouche doi mang ShomProe c

TJRecadrer avec Photoshop
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La sécurité informatique

Durée: 5 heures
Objectif:  Maitriser les problématiques liées aux risques informatiques
Sonorisée et non sonorisée

E:) La sécurité informatique

Mot de passe

Les virus

Spam 1 marketing viral
Trojan: cheval de Troie Hoax

Spyware
Le phishing

OO0 O0O0DO0O

Premiers clics

Duréee: 10 heures T 10l e- ons dbéapprenti ssage

Objectif:  Manier la souris sans soucis (pointer, déplacer, glisser -déposer, sélectionner, double
clic) a travers des jeux interactifs

Sonorisee  (Francais, Arabe, Wolof).

Manier la souris

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 jeudes 7 différences

Le glisser -déplacer:rdva Thies

Le clic pr®cis : chass
Les cliquer -déplacer: musique

Le déplacer : fin

0O0O0O0CO0OO0DCO0OO0DO0OO

Dactylographie
Durée: 30 heures 7 8 modules
Objectif:  Apprentissage de la frappe a 10doi gts sur wun clavier doéord

comprenant un entrainement de vitesse.
Non sonorisée

Manier la souris
SIEYERE

dans ce module interactif de formation &

Le clavier

La ligne centrale

Les lettres ZO, ERUI, TY
Les lettres WX, CV, BN
Les lettres ée, ¢a, “u
Lessignes , ; :' ! e6o0
Les signes () -_7?.
Entrailnement et évaluation
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La recherche doi nf or mat

Durée: 6 heures
Objectifs: Ma”  tri ser |l a recherche déinformation et de d

de travail
Version sonorisée  désactivable

= Fichiers et documents

Lo W hemwn oA bavar of
doamer o ' Tarme ox'omn

= Fichierinformatique ¥ &, e Sysatee
© Documentinformatique :
@ Comprendre | 6organi sat:i
© Accéder a une ressource

Recherche d'une expression — Rechercherun fichier

e Ulilisez cette syntaxe:

e
e

© Retrouver un fichier sur son ordinateur
Retrouver une image

Rechercher dbéapr s | a
Rechercher un mot dans un document
Rechercher un ordinateur sur le réseau

OO0 00

=) Maitriserles outils de recherche

= Exprimer sa recherche
o= Utiliserdes opérateurs logiques
© Recherche complexe
© Recherche spécifique

=) Rechercher sur internet

st i © Les moteurs de recherche
- O Les annuaires
s .
@ 15} Les métamoteurs
© Les moteurs spécialisés
@ O Les portails thématiques
-

€

=) Recherchersur internet - Astuces — ——

L
O
)

Ry
O
o
O
e
Q

»

B Astuces de base | Kartoo ]

Suce a0 el D08 par see acciial runcae.

®‘4\ © Performances Google o i
N O Chercher et trouver e o P ML
HartDO gfeciun e Nechwrthen
® Tout trouver ¢é Soo e sumcane e e
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Informations générales
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Lensemble des modul es de cett epra-évalnatiog,uoeseisdent or g:
parcours et post - évaluation
Les supports de formation sont disponibles en téléchargement pour chacun de ces modules.
Afin doall ®ger | e catalogue, seuls |l es modul es sutl
vous désirez obtenir le détail des autres modules).
N.B. La version arabe des modules @HI qu®s doédune * sera
. . Durée
Formations Niveau Langue Mode

(h)

Word 2007 De débutant a expert Arabe, francais Adistance tutoré 60
Excel 2007 De débutant a expert Arabe, francais Adistance tutoré 60
PowerPoint 2007 * De débutant a expert Arabe, francais A distance tutoré 40
Outlook 2007 * Débutant, Intermédiaire Arabe, francais Adistance tutoré 30

Word 2003 De débutant a expert Francais Adistance tutoré 60
Excel 2003 De débutant a expert Francais Adistance tutoré 60
Poweroint 2003 De débutant a expert Francais Adistance tutoré 40
Outlook 2003 Débutant, Intermédiaire Frangais A distance tutoré 30

Word 2000 De débutant a expert Francais Adistance tutoré 60
Excel 2000 De débutant a expert Francais Adistance tutoré 60
Power Point 2000 De débutant & expert Francais Adistance tutoré 40
Outlook 2000 De débutant a expert Frangais A distance tutoré 30
Access 2000 De débutant a expert Francais Adistance tutoré 60

Internet Explorer 7

Débutant

Francais

A distance tutoré

Windows vista Débutant Frangais A distance tutoré 20
Windows XP Débutant Frangais A distance tutoré 20
Windows 2000 pro Débutant Francais A distance tutoré 20

10

Photoshop 6 Débutant, Intermédiaire A distance tutoré 30
Flash 5 Débutant, Intermédiaire A distance tutoré 50
Dreamweaver 4 Débutant, Intermédiaire A distance tutoré 30

15



Microsoft Office

WORD 2007 =

% Microsoft Office
Durée: 60 heures 1 1231 e-ons dodoappr | \ Word 2007/,
Objectif: Ma tri ser | dappoD7i cat / \@w ’
jusqudéd”™ un niveau avanc® :

Formation sonorisée

Dans ce module, vous apprendrez & démarrer Word 2007, enregistrer
un document, ouvrir, farmer un documaent et guitter Word,

= Démarreravec Word 2007
©Démarrer Word 2007
© Enregistrer un document
© Fermer un document et quitter

O i , <
Ouvrir un document = Insérer des symboles, caractéres

spéciaux et lettrine
9 Insérer un symbole

O Insérer des caracteres spéciaux
© Créer une Lettrine

= Mise en forme des caractéres
© Saisir du texte
O Sélectionner du texte
© Mettre en forme du texte

o Reproduire une mise en forme =L . i i
a saisie automatique

—=> Loéenvironnement2087e Wor d “Créeren -téte et pied de page avec modeles

© Se déplacer dans un document prédéfinis

"Ma“ triser |l es diff ®rent sMadtified, supprirdedenf ftétecehpied de page
déun o Créerun en -téte et pied de page

© document personnalisés

= Utiliser la fonction zoom = Creer, supprimer un filigrane
Ut il iser | 0&00de de Word

eUt i I'i ser | 6expl orateur de document s

= Imprimerdocument, enveloppes et
= Modifierdu texte étiquettes
SAper-u et impression doun
PParam®trages avanc®s pour
9l mpression dbéune envel opp

°l mpression do®tiquettes
O Optimiser vos impressions sous Word

© Modifier, insérer, supprimer du texte

© Couper, copier, coller du texte

© Maitriser des autres méthodes pour copier et
© coller du texte

© Annuler des modifications

= Mise en forme de paragraphes = Définir et utiliser des tabulations

®Modi fier | 6alignement d édPBser%t%ﬁpﬁquF MPtdb&ation
~ Effectuer des retraits de paragraphes © Modifier et supprimer une tabulation
"Modifier [ointerligne o Utiliser la boite de dialogue Tabulations

EModi fier | 6espacement en@tD%ﬁ?nirdlesep&intst@sﬁiégr aphes
© Empécher une rupture entre des lignes et des

paragraphes
© Effacer toute la mise en forme du texte

proactech

v
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= Appliquer Bordures et trames

© Ajouter une bordure a un paragraphe .
“Modi fier la | argeur de | , 2 7/
© Appliquer une trame de fond 7 |
© Ajouter un cadre a certaines pages
“ Créer une ligne séparatrice horizontale ol Rt

= Créer des listes a puces et numérotées
© Créer une liste a Puces ou une liste

numérotées = Créer des tableaux

© Modifier et personnaliser une liste & Puces © Créer un tableau simple

Ou NUMEros 9 Insérer, supprimer des lignes et colonnes
O Utiliser des paragraphes dans les listes et o Modifier la hauteur des lignes et largeur
ajuster les retraits des colonnes

© Combiner 2 listes distinctives © La boite de dialogue Propriétés du tableau
© Utiliser une liste a plusieurs niveaux © Mise en forme des cellules

, . Les tableaux complexes
= Insérerdes images = P

"l ns®rer une i mage ~ par tiDessigesuptablery c hi er
O Insérer un clipart de la bibliotheque © Mise en forme automatique du tableau
multimédia “Habill age doéun tabl eau p:

© Redimensionnerune image
© Recadrer une image, modifier luminosité
et contraste

© Trier un tableau

© Calculsdans un tableau

© Convertir un tableau en texte et du texte en
©tableau

N . . © Scinder horizontalementun tableau
= Modifier des images et les habilleravec

du texte
®Rendre une zone doi mage transparente,

larecolorer

EModi fier | 6apparence dbébune i mage
®Positionner | 6i mage dans un texte
o Utiliser la boite de dialogue Format de

| 6i mage
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= Corriger un document

O i A
Cor_rlger | 6orthographe Mcrosoft OFIR

grammaire . Word 2007

© Ajouter ou supprimer un mot du ' . i

dictionnaire - " B

© Trouver des synonymes - >

o C orr | g er I 6 ensem b I e d 6 u 5 Dans ce module, vous app a des formes {1 A
e . . Insérer du texte dans une forme, aligner, grouper, dissocier des objets et

o Malitriser Ia correction automathue D vous finirez en créant votre premiére mascotte.

© Traduire du texte

= Utiliserles styles _
= Dessineravec Word

- Utiliserun style existant © Tracer une forme automatique
~ Modifier un style existant o Insérer du texte dans une forme
~ Créer un nouveau style o Dessiner une forme libre

© Créer un style, supprimer un style o Aligner, grouper, dissocier des
© Créer, appliquer un style liste objets

I mporter des styles doun @l hEmascotte
document

= Insérerdes objets
© Insérer un WordArt

= Rechercher - Remplacer © Insérer un SmartArt ou un diagramme
o Rechercher du texte 9 Insérer un graphique
© Rechercher et remplacer du texte 9 Insérer une zone de texte

© Rechercher du texte mis en valeur
© Remplacer des caracteres spéciaux

= Indexet Notes de bas de page

°D®f i nir une entr ®e doi
= Utiliserles colonnes compiler un index
O Insérer une note
O Insérer un signet
© Insérer un renvoi

© Créer et supprimer des colonnes
© Créer des colonnes personnalisées
© Modifier manuellementles largeurs des
colonnes
9 Insérer et supprimer un saut de colonne
= Publipostage avec | 6as:
© Comprendre le publipostage

= Utiliser les modéles = Créer le document principal et la source de

données
a z V4 A , - -
Créer un document base sur un modele o Insérer des champs de fusion et fusionner
o Télécharger un modele les données
© Créer un modele basé sur un document 5 Introduire une condition

© Modifier un modele
© Créer un modeéle avec des contrbles de

contenu :
|:> Imprimerdocument, enveloppes et
étiquettes
_ “ La mode Plan

6 = Lesformulaires o Générer une table des matiéres

o © Créer un formulaire © Créer une table des matieres a
=/ . N A .

O 9 Insérer Date et case a cocher, | 6ai de de champs

8 protéger un formulaire

- © Utiliser un formulaire

Q, SSupprimer | a protection doun
@)‘t formulaire

| 4
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Microsoft Office

E XC B-O O 7 - “ ' Microsoft Office

_Excel 2007 |

Dur ®®heuresi 1291 e- ons doO6appren
Objectif:Ma " t ri ser | 6 200pjl u c@d 6
ni veau avanc®
Formatons onor i s ®e

= Prise en main
O Démarrer Excel

O La fenétre Excel
© Ouvrir et enregistrer un classeur
© Créer un nouveau classeur

Dans ce module, vous apprendrez a créer, modifier et mettre en forme
un graphique.

O Références relatives et absolues
O Visualiser et imprimer des formules

= Saisir des données = Mise en forme
O Saisir du contenu dans une B Mise en forme des caractéres
cellule O Alignement et retrait dans une
U Saisir des nombres cellule
O Effacer, modifier le contenu O Fusionner des cellules
déune cell ul e O Appliquer des bordures aux
O Saisir des dates et des heures cellules

= Se déplacer dans une feuille de calcul O Modifier la couleur des cellules
9Se d®pl acer © | 6ai de deé Reproduirecunegnise en forme
clavier = Premiéresapplications
O Atteindre une cellule rapidement © Eléments de facture
OSe d®pl acer dans |l es fegciallcegs ddwdnor aires
classeur O Grille de rémunération
O Seélectionner une plage de = Calculer une évolution
cellules = Calculs avancés
O Sélectionner des cellules

© Mensualités de prét avec

disjointes . :
o JSélectionnerdes lignes ou l dassistant

C s . ,
colonnes Différentes fonctions avancées

© Fonctionlogique : condition Si

ODo6autres s®l ections .
O Quelques autres fonctions

= Gérer les lignes et les colonnes . .
. . . © Somme si et nombre si
O Insérer, supprimer une ligne

) . Mise en forme conditionnelle
O Insérer, supprimer une colonne =

SModi fier la hauteur d 6@ Mige ep fprpe,cgnditionnelle
= Masquer une ligne ou une Afficher les™ 10 nombres les plus

colonne gran_ds
SModifier la Iargeur dou Ngeepignmegayesharesde

o Transposer des lignes en donnees o
colonnes O Mise en forme avec icones
= Les différents formats Ecjolorees .
o Effacer une mise en forme
- Saisir des nombres conditionnelle
O Saisir des dates © Créer un damier
9 Saisi . . . :
Saisir des heures o =) Saisiesemi -automatique et import de
O Saisir des valeurs monétaires 4
_ données
= Calculs simples - : )
= Ecrire une formule dans une Recopie de donnees
O Recopie incrémentée
cellule o Importations de données
L © Formules arithmétiques simples
—‘lo références relatives 5 Mise en page
9 D6 i o
o Doautres formules simph ?(épeterllgnes et colonnes sur chaque
e © Un cas concret page
] i A . . .
Q{ Pl us pro ductifeé O Créer En -téte et pied de page
@)‘\ = Les fonctions courantes T Accéder autrementaux en  -tétes et
O Fonctions statistigues  NB et MOYENNE pieds de page
O Fonctions statistigues MAX et MIN O Gérer les sauts de page
O Plusieurs opérateurs dans une formule 9Zone doéi mpression et au

paramétrages 29




Une macro-commande
estune Série de commandes

exécutées l'une aprés l'autre toujours dans le méme ordre.

11| e

= Noms de cellules

O Nommer et utiliser un nom de cellule dans
une formule

O Gérer les noms de cellule

O Sélectionner une cellule a partir de son
nom

O Générer les noms en utilisantles libellés

Elles sont trés pratiques
pour automatiser
certaines taches répétitives

= Gestion des feuilles et liaison entre

feuilles

© Gestion des feuilles de calculs = Consolider des données

© Colorer, masquer, dupliquer une feuille O Consolidation par référence avec
O Référence a une cellule d'une autre feuille liaison

O Grouper des feuilles pour des calculs plus © Consolidation par référence sans
rapides liaison

L : © Consolidation par libellés
= Applications pratiques

9 Calculez les commissionnements de = Analyse et simulation

vos vendeurs O Valeur cible

© Des dates dans tous les formats STable dohypoth ses
O Relevés de notes -fonction © Solveur

SOMMEPROD O Scénarios

O Montantdes intéréts -fonction INTPER

= Présenterles données en graphiques
O Généralités sur les graphiques

= Images et dessins
O Insérer une image
O Dessiner des objets graphiques

O Créer un graphique
O Modifier u%] g?ap?ﬂque = Word Art
O Ajouter des éléments a un graphique =) Outils divers
© Mettre en forme un graphique o Vérifier l'orthographe
= Imprimer un graphique & Rechercher remplacer

= Manipulerles séries de données 5 Associer un commentaire
O Utiliser des séries disjointes O Réorganiser les fenétres
O Ajouter, supprimer une série a un © Fractionner une feuille de
graphique calcul
OModi fier |Ia couleur dbéune s®rie de donn®es
déun graphique = Import, export, échanges de données
O Courbes de tendance O Exporter un tableau Excel vers WORD
© Forme dans une série © Exporter un graphique Excel vers Word

o o Importer des données

= Tris, Filtres et sous totaux
O Créer et trier une liste de = Lesmacros
données O Enregistrer une macro commande
O Filtrer une liste “Modi fier | e raccourci
o Appliguer un filtre élaboré commande
O Afficher des Sous -totaux O Visualiser et modifier une macro
O Gérer une liste avec un commande
formulaire

= Valider et protéger des données
O Validationde données
O Protéger, déprotéger une feuille de

= Les tableaux croisés dynamiques
© Créer un tableau croisé

L
[§]
o

=
Q
o
(o)
-
Q

o Modifier un tableau croisé caleul
S m::g ermofg:rglé tjal:) ItZ?JlIJleS Icsr?)isé dynamique ~ Protéger certaines cellules
» — : . y q O Protéger, déprotéger un classeur
® 4 Créer un graphique croisé illustrantle
W tableau

| 4
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Microsoft Office

POWERP QDO

Durée: 40 heures i 791 e-ons d
Objectif: Ma tri ser | 6app
Formation sonorisée

Oapprentissage
| i20@7t i on Powerpoint

= Lesréglesde la présentation
SLes r gles doéo®criture s
O Les polices de caracteres
OSDobébautres r gles " respe
O Les couleurs
© Une présentation réussie

Dans ce module, vous apprendrez a réaliser des présentations claires
et efficaces sous PowerPoint.

= Démarrer et quitter Power Point

© Démarrer PowerPoint
“Lo6interface Power Poi nts) \odifieruneimage
OLéaffichage sous Power Point

= Créer une présentation “Rendre une zone doi mag

O Afficher une présentation larecolorier A
“Modi fier | 6apparence d
o . :

=> Votre premiére présentation EJt_lIlser la boite de dialogue Format de

| 6i mage

© Votre premiére présentation = Album photo

5 Appliquer un theme

O Modifier le jeu de couleurs et de polices = Lestechniquesdu

déun th me fabGréer un tableau simple
O Enregistrer un theme personnalisé O Insérer, supprimer lignes et colonnes
SModi fier | 6ordre des di @apaldiarunitableas dans
une présentation O Mettre en forme un tableau
O Dessiner un tableau
= Mettre en forme votre présentation
O Saisir du texte = Lesgraphiques
O Sélectionner, déplacer, copier ' Insérer un graphique
O Police, taille et attributs de caracteres ~ Modifier les données
© Alignement, interligne, espacement = Modifier un graphique
paragraphe O Insérer un SmartArt

o Changer la casse

= Le Mode Plan = Dessineravec PowerPoint

& Saisir une présentation sous forme de plan - Tracer L(Jjneform(e; automat]ique
La barre doéoutils du Mogwsefﬂl Y thxte dans une forme

O Réorganiser les diapositives en mode Plan . 'Iilt_essmeruneformedl_lbre ierd
o Importer | exporter un Plan ./ ;gner, grouper et dissocier des
objets

, . O Créer une mascotte
= Insérerune image

1l ns®rer une i mage ~ p a?tl‘le '}“Od%”%aaqu d?sid'gpﬁ)sl't'\ée?
O Insérer a partir de la bibliotheque O Afficher le mode masque des
o Redimensionner une image diapositives
O Recadrer une image, modifier ' Numéroter les diapositives
luminosité et contraste O Afficher un pied de page
O Ajouter un filigrane sur toutes les
diapositives
O Modifier les puces dans un masque

21



= Transition et animations Ee|

PowerPoint 2007 #

O Effet de transition =
OJeux dbéani mati ons pr ®d (G
O Animations personnalisées =
© Animer des paragraphes Y,

Dans ce module, vous apprendrez a utiliser les divers outils
mis a votre disposition pour éviter la faute d'orthographe,
pour trouver un synonyme et méme pour traduire un mot.

= Lesanimations personnalisées

& Tt

SAni mer | es ® ®ments dbo
© Créer une trajectoire personnalisée
O Différents effets et paramétrages

=» Communiqueravec le son et le multimédia
= Le mode plan

OAjouter un son provenan

= Creer une présentation en mode plan & Ajouter un son provenant de la bibliothéque
O Réorganiser les diapositives en mode multimédia

plan O Intégrer une vidéo dans une diapositive

= Importer un plan & Ajouter un bouton pour lire un clip vidéo

= Imprimer un plan © Enregistrer des commentaires

= Imprimerune présentation

O Apercu avant impression
© En-téte et pied de page 1 encadrement
O Paramétrer et imprimer

:> LeS d |ffé rents d | Ct| on nai res ) “ Dans ce module, vous apprendrez 4 améliorer vos présentations en

intégrant sons, vidéos, voire en enregistrant vos propres

commentaires.

O Le correcteur orthographique

O Paramétrer le correcteur
orthographique

O Le dictionnaire des synonymes

© Maitriser la correction automatique
O Traduire du texte

‘ — = Diagrammes

e g g O Hi stogramme, b®©tons,
O Barres, secteurs

© Nuages de points; batons et barres

empilées

© Anneaux, bulles, courbes

OToiles doar ai gb, ares su

\
icrosoft Office

Dans ce dule, vous app
en fonction des objectifs que vous souhaitez assigner au rendu de
vos données numériques.

L
O
)

Ry
O
o
O
e
Q

@
4,
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Microsoft Office

OUTLOQ@BO 7

Durée : 30 heures i 52 lecons
débapprentissage

Objectif: Ma  triser | 6appl200Z a
Formation sonorisée

Microsoft Office
Outlook 2007

Dans ce module, vous app arédiger et yer des
a un ou plusieurs destinataires, a modifier I'importance du message et
a définir un critére de diffusion.

= Envoi de messages et de fichiers
© Rédiger et envoyer un message

© Envoyer a plusieurs destinataires => Gérer ses messages €lectroniques
= Envoyer des piéces jointes _ = Créer un nouveau répertoire
UD®finir la priorit® doung fgnsi&tddntiel du courrier
O Définir un critére de diffusion, demander un 5 Transfert automatique : les régles de
accusé de reception message
© Modifier une regle de message
. . . : O Les courriers indésirables
— Réceptionde messages et impression

Recevoir des messages électroniques

R

]

5 Lire ses messages —p Calendrier et rendez -Vous
]

]

]

© Paramétrer le calendrier
Planifierun Rendez -vous unique
Planifierun Rendez -vous périodique

Recevoir une piece jointe .
]
© Astuces pour étre plus productif
]
]

Supprimer un message
Imprimer un message

Imprimer un calendrier

i Afficher vos activités
= Réponse et transfert de messages

o Répondre a un message

© Transférer un message

9 Su rimer | 6alerte son&pgalendigreigynipns, @e doun
pp L o
message T Inviter & une réunion

© Répondre a une demande de réunion
© Publier son calendrier sur Intranet

= Enjoliver vos messages

O Les différents formats de messages = Lejournal
O Mettre en forme caractéres et
paragraphes
O Créer un message sur papier a lettres
© Créer et insérer une signature dans un
message
SV®erifier |odorthographe —d6éaeilesifehes ag e
O Créer et modifier une tache
O Affecter une tache
—>Contacts et carnet doadr es‘sGéerunetiche périodique

O Activer le journal
O Visualiserles éléments du journal

= Ajouter un contact & Marquer une tache comme Terminée
“Cr®er plusieurs carnets doRfeOpdes ynedemande de tache

8 o Rechercher et modifier un contact

- © Créer une liste distribution

Q .

(o] = Exporter le dossier Contacts = Les notes

e O Ajouter rapidement | e nom dobéun

a © Créer une note

expéditeur a votre liste de contacts

v

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

@
4L

| 4
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Microsoft Office
ACCEZ807

Durée: 40 heures 1 78 lecons

déapprenti ssage

Objectif: Ma  tri ser | AcegsgR00f cat i on
jusqud” un niveau avanc®
Niveau: Débutant, intermédiaire, expert.

Microsoft Office
Access 2007

Introduction
Objectift: apprendre | a d®fini g

’ Objectif : Dans ce module vous verrez comment utiliser le formulaire créé au
de donnees ; démarrage do a base de données.

Création de la base
Objectif:  apprendre & créer une base

Modification d'une table (I )

Objectif: ~ modifier une table, utiliser la , _

fenétre "Mode Création" pour modifier ou Tris et _fllltres o _

insérer des champs Objectlf. apprendre a utiliser les tris
etles filtres

Modificationd'une table (I1)

Objectif:  apprendre & modifier une table, a Requéte Sélection (1)

valider un champ numeérique ou une date et a Objectif:  apprendre & créer un requéte de

utiliser les masques de saisie sélection

Saisie de données ) Requéte Sélection (I1)

Objectif:  saisir des données, masquer et Objectif:  apprendre & créer un requéte de

afficher des colonnes et naviguer dans les sélection

enregistrements
Lesrequétes Actions

Relationsimple Objectif:  apprendre a utiliser les requétes

Objectif:  apprendre a créer une relation actions

simpleentre deux tables et ensuite a la

modifier Calculs dans les requétes
Objectif:  apprendre a effectuer des calculs

Relations Plusieurs a Plusieurs dans des requétes

Objectif:  créer une relation 'plusieurs a

plusieurs Cr®ation doédun formul air
Objectif:  apprendre a créer des formulaires
automatiques

Cr®ation dbéun formul air
Objectif:  apprendre a déplacer, aligner,
changer la taille, copier et & utiliser le mode
créationde formulaire

‘Slectiomez un
format persomnaliss pour mesre an forma la

‘champ. Pour cbtani da 12, appuyez sur F1

24



Ajout de contrbles

Objectif:  apprendre & ajouter une zone
de texte, des boutons de commande ou
des images

Propriétésdes contrbles

Objectif:  apprendre a gérer toutes les
propriétés permettant le controle
d'événement ou de données

Propriétésdu formulaire
Objectif:  apprendre & effectuer des
modifications de Formulaires

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

Formulaires Indépendants

Objectif:  créer des formulaires
indépendants, non reliés a une source de
données

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

Un masque de saisie

27-sept-69 5 )
12:00 am S
00:00:00 <>

2

Outis da base do dorndes | Crsation | Réoraaniser
_4 g sl B as
Ty vmOF 288

MA BIBLIO THEQIJE

GESTION DES LIVRES Quitter

Valet de navigation

»
Moce Créatian et run._ Verr . |30 8 8 G5 o)

formdaire i a pas besain de Double-cliquez & fendrait indigue pour
Quyri 3 fenéwe des propriéiés du formulaire.

Création d'un état (1)
Objectif:  apprendre a créer un état

Création d'un état (I1)
Objectif:  apprendre a créer un état sans
assistant Cr®ation de

Mise en page et impression
Objectif:  apprendre a 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
internetou sur  intranet

Les macros (1)
Objectif:  apprendre a créer une macro
simple et a l'utiliser dans un formulaire

Les macros (Il)
Objectif:  apprendre a créer un menu
personnalisé a I'aide des macros

Données externes
Objectif:  apprendre a créer un menu
personnalisé a I'aide des macros

25
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Microsoft Office o Blenvenve 4
- o Word 2003

WORPR0O03

Durée: 60 heures i 138 legcons
déapprenti ssage 4
Objectif: Ma tri ser | 6appi03d cat
jusqud” un niveau avanc® |
Formation non sonorisée

= Démarreravec Word N _
- Démarrer Word 2003 = La saisie automatique
© Enregistrer un document = P_arametrage du/correcteur sous Word _
© Fermer un document et quitter @ Ajouter des entrées de correction automatique

5 Ouvrir un document © Modifier / Supprimer une correction

automatique
= Mise en forme des caractéres @ Utiliser la saisie semi  -automatique

o Sélection de texte © Correction manuelle

°Gras, italique, pol i c7énsérerautpmatiqgeegentladate dujourou

© Couleur, surlignage et casse | 6heure

© Format de caractéeres = Rechercher - Remplacer - Insertion

o Espacement de caracteres automatique

© Rechercher du texte
Wo r_dRemplacer du texte

= Léenvironnement de .
o Remplacer des caractéres

© Se déplacer dans un

document speciaux

- . © Insertion automatique
© Utiliser le volet Office = Bordures et trames
“Obtenir de | 6ai de

© Ajouter une bordure a un paragraphe

oL & r n Wor i
O®cr a ord © La boite de dialogue Bordure et trame

= Modifierdu texte © Appliquer une trame de fond
© Modifier, insérer, supprimer du © Ajouter un cadre a certaines pages
texte © Créer une ligne séparatrice horizontale
© Couper, copier, coller du texte = Mettre un document en page

© Annuler des modifications

= Mise en forme de paragraphes ° Marges et orientation

9 Insérer saut de page

" Alignement © Insérer saut de section

~ Retrait © Numéroter les pages

“ Interligne o En-téte et pied de page

© Espacement . _

B Retirer une mise en = Mo d e doaffichage et zoom

forme Mode Affichage de document

. Zoom
= Lestabulations Mode Apercu avant impression

© Poser et appliquer une Tabulation Explorateur de documents

© Modifier et supprimer une = Les tableaux

Tabulation _ . _

© Boite de dialogue Tabulation "Cr®ation doun tableau sin

o Définir des points de suite Z Insertion / Suppression de lignes et

—=) Puces et numéros colonnes .
c ) o ) © Hauteur des lignes et largeur des colonnes
O © Créer une liste a Puces ou numéros & Mise en forme des cellules
_3 © Modifier et personnaliser une liste a o Calculdans un tableau
8 @ches ) . L, = Lestableaux complexes
o ersonnaliser une liste numerotee . } ) ~ )
et = Symboleset caractéres spéciaux Utiliser la barre dooutil
Q{; © Symboles = Mlseben f?rrlne automa’iquue du tableaub |
® - N 4 “Habi age dun t a eau pa

N Caracteres spéciaux 5 Trier un tableau

4

O Créer une Lettrine
© Redimensionner, supprimer
une Lettrine

© Convertir un tableau en texte et du texte en
tableau
® Scinder horizontalementun tableau
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= Impression de documents
ODAper -u avant

OParam®t rages avanc®s
Ol mpression ddéune envelo
1 mpression do®tiquettes

© Optimiser vos impressions sous Word

i mpression

Bienvenue

] Micrasoft Office

riio Word 2003

po

|:> Les mod | es Un dessin vaut mille mots | Améliorez vos dosuments an dessinant sous Word
“Choisir et wutiliser un
O9Cr ®er un mod | e parti
OSModi fier un mod I e
SCopier les styles douwLlesdodmulaisesou document
OAttacher un mod | e existant un document

= L'insertion automatique 9Cr®er un formulaire
O9Cr®er une insertion u t SARoprer lpg,champs de formulaire
“Int®grer une insertion &EiClRIETIqyed Fformulaire
© Modifier/supprimer une insertion automatique _, _ Jtliser un formulaire
© Renommer une insertion automatique =Publipostage avec |dassi

& Imprimer toutes les insertions automatiques

© Comprendre le publipostage

OCr ®er | e document princ
= Les colonnes O Saisir et modifier les enregistrements
5Cr ®er et supprimer des ¢dISPigfds des champs de f
OCr®er des colonnes avecFUSIRENEE 4&Sdd@MNHPES

© Modifier manuellement la largeur de colonnes
Ol ns®rer et suppri mer

=l ns®rer une i
Ol ns ®r er
Ol ns ®r er
© Recadre une image
ORendre une
ouUtiliser | a

mag e
une i mage

partir de

zone doi
barr e

= Mettre en forme un objet graphique

mage
d 6 octytyhde Plant M2 9 €

IJ4L€>r|3ub?ip‘ﬂ’})gtatlge'|'O|neo tciooI PN "Evancees
O Publipostage sans assistant

p a'r introduireqigeeondition ¢ hj ey
| a” 67T B 09 BS q@®lel MWG LY §n®di «

O Effectuer un publipostage par malil
transparente

O Mode Plan

O Habiller un graphisme ~Num®roter Mode Plan
a i ungrapnis OG®n®rer une table des n
Dimensionner et pivoter manuellement SCr®er. une table de mat i
©Di mensi onner et pivoterEj I cis@mepfgl
: Cfr®er UuUne abl e de mati
SAjouter une | ®gende
OSCr®er un filigrane sur une page
ndex et notes de bas de page
= _ = Index et notes de bas d
Dess_lneravecWord . OD®f inir une entr®e dbir
© Ajouter une forme automatique Sl ns®rer une not e
© Dessiner une forme libre Sl ns®rer un sianet
& Aligner, grouper, dissocier des objets Sl ns®rer un regvoi
OCr ®er une mascotte
= Diagramme et WordArt =Personnaliser |l odenvironn
o Ajouter un diagramme ou organigramme . .
. ; ] '
O Dessiner un diagramme Bhpﬂgéisfrgflluiirig?iebo t
O Ajouter un objet WordArt ® Cr®er ses propres barr.
= Les styles O Cr ®er des raccourcis ¢
: . O Cr®er__un nouveau menu
BHomog®n®i ser | es mises en for me
OG®n®rer un style " partir dbébun texte mis en for
. . , .
Cr_@_)er un styl e part'bL%sema(I:rgs bo"te de dialogue
© Modifier un style
& Supprimer un style O Enregistrer une macro
O Personnaliser le style Normal OEx®cuter une macro

B Supprimer une macro
27



Microsoft Office

EXC 5_003 - ’ cin Excel 2008

Dur ®®heuresi 1241 e- ons doO6appren
Objectif:Ma " t ri ser | 0 200B8jl i £@W 6 "
ni veau avanc® ,
Formation non sonor | S ® e " Dans ce module, vous apprendrez A aréer un histogramme comparatif, un graphique

rudar ot en anneaux, et un disgramme de Gant

= Prise en main
O Démarrer Excel

O La fenétre Excel
© Ouvrir et enregistrer un classeur = Lesfonctions courantes

@ Créer un nouveau classeur . .
O Fonctions statistigues  NB et MOYENNE

© Fonctions statistiques MAX et MIN
= Saisir des donnees O Plusieurs opérateurs dans une formule
© Saisir du contenu dans une cellule O Références relatives et absolues
o Saisir des nombres © Visualiser et imprimer des formules
OEffacer , modi fier | e contenu dobéune
cellule = Applications|
& Eléments de facture
= Se déplacerdans une feuille de calcul “Cal cul déhonoraires
©Se d®pl acer " | 6aide desggr%leudgremuneragon
clavier alculer une évolution

O Atteindre une cellule rapidement
©Se d®pl acer dans | es f ebtMidebng®dmed 6 UunN

classeur © Mise en forme des caracteres
o Alignement et retrait
= Les différentes sélections O Fusionner des cellules
O Sélectionner une plage de cellules o Appliquer des bordures aux
O Seélectionner des cellules disjointes cellules
O Sélectionner des lignes ou colonnes © Modifier la couleur des cellules

ODbéautres s®l ections

= Calculs avancés
OLbébassistant des fonct
© Mensualités de prét avec

= Gestion des lignes et colonnes
O Insérer, supprimer une ligne

O Insérer, supprimer une colonne

SModifier |l a hauteur déun%@?}f |n%t§nt )
O Masquer une ligne ou une Di ergn es (_)nctlons avg_ncee_s
colonne © Fonctionlogique : condition Si

SModifier la largeur douneP@3¥bhease fonctions

O Transposer des lignes en

= Mise en forme conditionnelle
colonnes

O Mise en forme conditionnelle
= Les différents formats = Afficher des doublons

O Créer un damier

O Valeurs supérieures a la
moyenne

O Les N plus grandes valeurs

O Saisir des nombres

U Saisir des dates

O Saisir des heures

O Saisir des valeurs monétaires

i — ApplicationslI
: 5 iSSi
8 => Calculs simples § Commissionnements
ﬁ © Ecrire une formule dans une Des datgs dans tous les formats
G cellule O La fonction SOMMEPROD
e © Formules arithmétiques simples — Saisiesemi -automatique et import de
Q, o Copier des formules données
®‘t U Formule incohérente . ) & Recopie de données
A “Plus productife © Recopie incrémentée

O Les listes prédéfinies
© Importations de données
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= Mise en page et impression
OCr ®eft "Eme et pied de patpg
O Mise en page
Ol ns®rer des sauts de paé
SAper -u avant i mpressio
SParam tres d'i mpressio

= Etiquettes et noms de cellules

DuUtiliser |l es ®tiqguett es
O Utiliser un nom de cellule dans une formule
© Supprimer un nom de cellule

pro er de:
OG®n®rer | es noms en u'[llz?b?/ P?dat I%Q%%%n@es
8Prot®ger, d®pr ot ®ger
= Gestion des feuilles et liaison entre feuilles S Prot ®ger certaines ce
O Gestion des feuilles de calculs Prot®ger, d®prot ®ger
O Colorer, masquer, dupliquer une feuille
OR®f ®rence © une cellule d'"une autre feuille
> Consolider des donn®es
OConsolidation par r ®f¢
= Lesgraphiques 9Consolidation par r ®fG
“G®n®ralit®s sur | es graplCionmg®s i dati on par | i be
OCr ®er un graphique
©Modi fier un graphique et ajouter des ®| ®ment s
& Mettre en forme un graphique = Analyse et simulation
= Imprimer un graphique = Valeur cible
“Table débhypoth ses
= Applications graphiques S go(ljv%nn arios

& Histogramme comparatif
& Graphique radar
© Graphique en anneaux e

: Outils divers
© Diagramme de Gant =

OVerifier | '"orthograph
& Rechercher remplacer
= Graphiques : manipuler les séries de données = Les commentaires
SUtiliser des s®ries disjoR®@eregani ser |l es fen®t]
OAjouter, supprimer une s ®frractonnerune feuillg degydchli q u e
OSModi fier | "ordre de tra-age des s®ries
OSM®l anger | es types dans un m°me graphique
O Courbes de tendance =) Images et dessins
SForme dans wune s®rie Il ns®rer une i mage
O Dessiner des objets graphiques
5 Word Art
=) Tris, Filtres et sous totaux
OCr ®er et trier une | iste de donn®es
7 Filtrer une liste =l mport, export, ®chang:
SAppliquer un filtre ®I aboExBorteruntableau Excel vers WORD
= = Afficher des Sous-totaux O Exporter un graphique Excel vers Word
8 OG®r er une | i ste avec un ®opgwmuilaioae fichier doéu
_”O 91 mporter des donn®es
8 =>Les tableaux croi s®s dynamiques
a’ OCr®er un tabl eau croi s® Lesmacros
o “Modi fier un tableau croi s@nregistrer une macrocommande
W O Mi se jour du tabl eau crmbdfi€Pune macro-commande
OMi se en forme du tableaua@;f@les®uﬂy[3@[mgHepou_r
OCr ®er un graphique croi s@®mménbleustrant | e tabl ea

OSSupprimer un bouton a
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Microsoft Office

POWERPQDOB

= Les graphiques I

O Modifier le type de graphique
O Mettre en forme le graphique

Dur ®®heuresi 731 e- ons doapprent isMeagter e en forme un ®l
Objectif:Ma " t ri ser | 6 ap p2003d aitsiqurd "Pawer poi nt
ni veau avanc® —=» Diagrammes
Formatonnon sonori s®e Eﬂlns®rer un or .
ganigr a
> Les r gles de | a pr®sentat é ?t]d|f|er un organt gr
OLes r gles do6é®criture sur eg%_en(?rmgwgrpaygramme R
“Une pr®sentation r®ussieEj odifier e §ty|e do
Ol ns®r er un diagr amme
=» Prise en main OCr ®er une diapositiywv
OD®marrer Power Point
OL6®cran Power Poi nt ] )
© Assistant sommaire automatique = Dessiner avec PowerPoint
DAfficher une pr®sentat i onJ Ajouter une forme automatique
, © Dessiner une forme libre
= LBeCSr ®perr ®Smeanntuaet| II Oenmse nlt Une o Aligner, grouper et dissocier
o Ajouter et supprimer des diapositives Pt %Ssﬁdér ufle'mlastétte
. _ EﬁCr®at|on3Ddoobjets
SAppliquer un mod | e de conception
O Personnaliser un jeu de couleurs
“Modi fier une pr®sentaticDbhns®rer une i mage
. Ol ns®r er une i mage
QIéeSZiSirgurte®Xt2entatlons H Eﬂlns®rer_ partir de
OS®l ectionner , d®pl acer , co qadée'runelmage ~
SPolice, taille et attrlbut enod €c alrMa t%79NeSs doi m
O Alignement, interligne, paragraphes DSAutres fonctions de
O Changer la casse
= Transition et animations |
= Pr®sentation du texte -
© Mettre en forme une zone de texte ~ Effet de transition
“Balise doajustement autonqja‘]teluqxuedoa‘n'mat'ons pr
SNum®r oter une |iste Anlmatlons personnal
“Personnaliser une liste "~Plc@am®trer une ani ma
—> Le Mode Plan = Transition et animations |I
©Saisir une pr®sentation sous forme de pl an
SLa barre doéoutils du Mode EFIf£4 doanimation su
SR®organiser |l es di ap05|t|\/Ae% Med thefe B 1®Ment s

S Importer i exporter un Plan

Cr®er une trajectoir

= I mprimer une pr®sentatiod Masques et mod les de
DSAper-u avant i mpression _ N
OEnt °te et piendadrenentpage ~ Texte du masque des diapositives
OParam®trer et imprimer “Modifier un mod le d

O Retraits de texte dans un masque

= Les tableaux
OSCr ®er un tabl eau -
1l ns®rer, supprimer 1|ig nl:é>sModeetpaggo(l)elc%mnmnerétaslres
© Modifier un tableau © Page de commentaires
& Mettre en forme un tableau © Masque de commentaire
& Importer un tableau OEnt °te et pied de pag
© Dessiner un tableau

= Les graphiques |

1l ns®rer un graphique
O“Modi fier | es donn®es
Ol mporter des donn®es

© Modifier un graphique

= Ort hographe,

O Le correcteur orthographique
SParam®trer | e
O Le dictionnaire des synonymes
© Correction automatique

synony me:

correc
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Microsoft Office

OUTLOQBO3 p ¢ Outiook 2008

Dur ®3 heuresi 511 e- ons dbappr e
Objectif :Ma”" t ri ser | 6ap2pd3j aay
un niveau avanc®
Formatonnon sonori s®e

= Envoi de messages et de fichiers > G®rer ses messages ®I ¢
“R®di ger et envoyer un mes$@g®er un nouveau T ®pc¢

SEnvoyer © plusieurs dest ihH&ansietmangel ducourrier
s pi ces jointesTransfert automati qu:

OD®f i nir
OD®f i nir
accus® de

OEnvoyer d
I
u

e
a priorit® doéun messageage
n crit re de difFMadiofni,erdeummedrerglue d:«
r®cepti on OLes courriers ind®si |
— Calendrier et rendez-vous
OParam®trer | e cal endr
> R®ception de messages et | MPanifefunh Rehdez-vous unique

SRecevoir des messages ®I| ecRanifephynfgepdegvous p®ri odi

H o
O Lire ses messages “Astuces pour tre pl
©“Recevoir une pi ce joint eEﬂlmprlm_eruncalendner o
© Supprimer un message JAfficher vos activit

S Imprimer un message

=>Calendrier et r®union:

Sl nviter © une r®unio
—> R®ponse et transfert de me sRBpOHdr e - une deman
SR®pondr e un message © Publier son calendrier sur Intranet
OSTransf ®rer un message
OSupprimer | 6alerte sonore ° | darriv®e doéun mes
—> Lejournal
S Activer le journal
- OVisualiser | es ® ®me
= Enjoliver vos messages

OLes di ff ®r e
OMettre en f
OCr ®er un m
i
[

nts formats de messages

orme caract f[egeeér PREAITBPHES

ssage sur papleﬁr " lettres . .

s®rer une Si gna@tctfr®e?rdaents MoEnd 1 i d 84 a gleh

orthographe dourSmddIdfde UNe t Oche
OCr ®er une t©che pori
OMarquer une t ©che co

OCr ®er et
OV®eri fier

> S 0

“R®pondre ° une deman
N 1 mpri mer | es tO©Oches
5 > Contacts et carnet doadressesp
S O Ajouter un contact
Q OCr ®er plusieurs carnets doadresses
8 O Imprimer ses contacts = Les notes
a O Rechercher et modifier un contact S“Cr®er une not e
@" OCr ®er une l'i ste distri but inqRualser une note
N = Exporter le dossier Contacts © Supprimer une note

4

SAjouter rapidement | e nomohRAMEr e dossErd butiil I

votre liste de contacts
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Microsoft Office

WINDOWS Vista

Dur ® heuresi 511 e- ons dobéappren
Objectif:Ma” t ri ser Windows Vi s
avanc®

Formatons onor i s ®e

=  Présentation de Windows Vista = Les explorateurs de Windows Vista
- Démarrer Windows © Découvrir les explorateurs de Vista
- Labarre de taches SPersonnaliser | dexplc
- Lamenu Démarrer TLes volets de | 6explc
= Ouvrir, Quitter © Noter les fichiers
O Le volet Windows
O Les versions de Windows Vista

= Lesfenétres

SLes fen°tres dbéappl i catr ®echercher,compresser,graverun
SLes fen°tres avec barr es Fighiteaod unglgsges s
S Mo d.' fie . les dimensions %ORuecrﬁéerchefrt?nQighiterroueun dossier
Organiser les fenétres - c fichi
ompresser un fichier ou un
dossier
© Graver un fichier ou un dossier
= Dossiers et fichiers T Le dossier personnel STrouver de | obaide sur
O Affichage des dossiers
© Créer des dossiers
© Renommer des dossiers
© Déplacer des dossiers = Manipulerdesimages
O Supprimer des dossiers & Le dossierimages
O La galerie photos Windows
_ _ _ o Retoucher une photo numérique
=  Personnaliser Windows Vista = Imprimer une image
“Modifier I o6arri re plan o] mporter une photo dbo

& Choisirun écran de veille numérique
O Choisirune résolution

O Sélectionner un theme

O Différents paramétrages

= Le calendrier

=  Lebureau O Afficher une date
O Les raccourcis du bureau O Créerunrendez -vous
© Renommer, supprimer, modifier un © Créer un tache
raccourci © Configurer le calendrier Windows
6 O Gérer les icbnes sur le bureau
() O La corbeille
y
Q .
o = Lescomptes utilisateurs
8 © Créer un compte utilisateur = R _ _
Q. © Modifier un compte utilisateur La securité sous Windows Vista
@)“\ © Partager un document © Le centre de sécurité
A O Configurer le contrdle parental SLéanti spyware Wi ndows
O Limiter les acces = Sauvegarder des fichiers
OSConsulter |l e rapport do afcRestguretdesdichiers
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Microsoft Office

WINDOWS XP

Dur ®2) heuresi 351 e- ons
Objectif:Ma” t ri ser Wi ndows
Formatonnon sonori s®e

= Premiers pas avec Windows XP
o Premier démarrage de Windows XP
O Le panneau de configuration
© Modifier I'arriere  -plan du bureau
O Uneimage personnelle en arriere -
plan

= Partager votre PC
© Créer un compte utilisateur
O Affecter un mot de passe a un
compte
© Changer l'icdne associée a un compte
O Supprimer un compte
O Changer rapidement d'utilisateur

Va1 g
o

s v o b & o b e (e ot
v, b e Ve Wi Ot Gy

(e o iy )

s A o g W 1 e d s
v, s i a1 o

Vovtm ey
e At e g ) W o b T,

e -
[om )

Salsissoz une adresse URL ou donnez
'ndresse d'un documaent au format HTML.
Pour l'axemple, nous prendrons I'adresse de
I page wob
hitp:iwww.onlineformapro.com

= Le Soste de travail _
O Quverture et consultationd'un

dossier

O Création d'un dossier

O Utiliser le poste de travail

O Utiliser I'explorateur Windows
O Trier le contenu d'une fenétre

= Travailler sur des fichiers 1
U Sélectionner des fichiers

Ouvrir des fichiers

Déplacer des fichiers

Copier des fichiers

]
]
]
O Renommer des fichiers

Cliquez sur
"Déplacer ce fichior”,

XP

déapprenti ssage
jusqud”™ un ni

veau

Un autre mode d'aMohage vous est
proposd | l'affichage classique.
Cliguoz sur

vors |

000

€l

= Travailler avec des fenétres
O Lancer et quitter un programme
© Manipuler les fenétres
© Dimensionnerune fenétre
O Faire défiler le contenu

= Personnaliservotre bureau
O ConnaitreI'écran de veille, ses options,
le paramétrer.
O Larésolutiond'écran
O Tailles de police a I'écran
O Une page web comme bureau

La fendire Corballle s'ouvre.
Cliquez sur "Vider la Corbellle™

00y

€©>

= Travailler sur des fichiers 2
O Supprimer des fichiers
O Restaurer des fichiers
U Vider la corbeille
© Modifier les propriétés de la corbeille

= Rechercher des fichiers
O Premiére recherche
O Affiner sa recherche
U Résultats de la recherche
O Enregistrer la recherche
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Léensembl e des modul es de cetrtie

sont disponi bl es en
Afin dbéall ®ger | e catal ogue, seu
vous d®sirez obtenir l e d®t ail d

Logiciels Open Sc

ruwkrigue saoanit

t ® ®char gemer
Il s | es modul es
es autres mo d t

: : Dur ®

Formations Niveau Mode
(heure)

WRITER 2.0.3 D®butant , I nt er mPd®sae mtei elx p/erAI 257 30t [a n c
CALC 2.0.3 D®but ant , I nt er m®Pd®aemtei eelxp/erAI da5s t|an c
|2M0P§ESS D®but ant , Il nt ermPd®aemtei eelx pler A dli5s t|anc
DRAW 2.0.3 D®but ant , I ntermPd®sae mtei eelxp/erA| di8s t|an
CALC 1.1 D®but ant , I nt erm®diAaidriesta@neer tt ulsor ®
WRITER 1.1 D®butant , I nt erm®diAaidrieste@ner tt ukOor ®
IMPRESS 1.1 D®but ant , I nt erm®diAaidriesteaner tft utdSor ®
Firefox 2 D®butant , I nt er mPd®Pae mtei el [ A d60st]anc
Thunderbird 2 D®butant , I nt ermPd®ae mtei el [/ A d60st|anc

tech

@
4, proac
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avanc®
Formation

Démarrer Writer
Enregistrer un document
Fermer un document
Ouvrir un document

Sélection de texte

Gras, italique, police, taille, . . .
Couleur, trame de fond et casse
Format de caractéeres
Espacement de caracteres

Logiciels Open S@weeer

Se déplacer dans un document
L6®cran Writer
Obtenir de | 6ai de

Saisir du texte avec Writer

Ajouter, supprimer et modifier du
texte

Couper, copier, coller du texte

Annuler des modifications

Alignement

Retrait

Interligne

Espacement de paragraphes
Formatage par défaut

Poser et appliquer une Tabulation

Modifier et supprimer une
Tabulation

Boite de dialogue Tabulations

Définir des points de suite

£
[§] , . .
2 Créer une liste a puces ou numeéros
Q Modifier et personnaliser une liste a
8 puces
ul Personnaliser une liste numérotée
Q,

o \ o
N Caracteres spéciaux

| 4

Créer une lettrine
Modifier et supprimer une lettrine

OpanOtfice o Bmm e

2530 1331 e- ons
Ma  triser | dapplicati

—~ 4
PO ©.e) write 3

vouw apprendrez & mettre un document en page & I'alde des marges

on, et & persannaliser endidte et pled de page

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

Ajouter une bordure & un paragraphe
Appliquer une trame de fond
Ajouter un cadre et un arriére -plana une

page

Marges et orientation
Insérer un saut de page
Numéroter les pages
En-téte et pied de page

Zoom : taille de I'affichage

Mode Apercgu avant impression

Délimitation, afficher/masquer les
regles

Caracteres non imprimables

Les sections protégées

Les sections liées

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

Cr®ation dbébun tabl eau
Insertion et suppression de lignes et
colonnes
Hauteur des lignes et largeur des
colonnes
Mise en forme des cellules
Calculdans un tableau

Mise en forme automatique du tableau
Habil |l age déun tabl ea
Trier un tableau

Convertir un tableau en texte
Scinder/Fusionner des tableaux

Supprimer un tableau ou son contenu
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proactech

@
7 N
v

4

| 4

tableaux

p ress I on d 6 u ’ VV “ | "I"'.II‘VI'I'~A:.I<Uv“A‘ ‘m,, de chiffres ot de toxte
avanc ®s pou : ' dans un document
une envel op piéEl
®t i quettes

ment PDF

Aper-u et im
Par am®trages
| mpression d
d
c

| mpressi on
Cr ®er un do

C O O

Param®t rage du correcteu
Ajout d'une correction automatique de texte

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

Correction manuelle Choisir et utiliser wun
I ns®rer automatiquement |Qr ®eart eumumqgdbulre o'u A arhtei
Modi fier un mod | e
Modi fier et r®tablir |e
Copier les styles d'un

Cr ®er un AutoText e
Il nt ®grer un AutoText e
Modifier un AutoTexte

Renommer, supprimer un AutoTexte Cr®er wun formulaire
Configurer les champs de formulaire
. Prot ® un formul aire
Cr®er et supprimer des COUtlf?s@r[]nef mulalre
Cr®er des colonnes avec | te de dial ogue
I ns®rer et supprimer un saut de col onne
Comprendre le publipostage
. . Cr®er | g . document princ
I ns®r er une | mage part|Crgpn fﬁl oﬁ? e don
Il ns®r er une i mage ~ partir %Dre? laie c?ltalflnpguﬁe f

mul ti m®di a

A i th- Cr®§ | b%) S 0 nfalls
jouter un nouveau me %ﬁregl rgr mprnﬂbﬁl@p% ipo&a%ens a
Gallery
Recadre une image
Utiliser | a barre doéouts Pslipbamadg e
Publ i postage avec sourc
Habiller un graphisme Introduire une condition
Dimensionner une image Cr®er des ®tiquettes
Aj outer une | ®gende
Cr®er wun filigrane sur —umne sprage
Cr®er un plan et | e nun
G®n®rer une table des n
Ajouter une forme automatique Mar quer comme entr ®e do
Modifier une forme Cr®er un rep re de text
Dessiner une forme libre I ns®rer une note
Aligner, grouper, dissocier des objets I ns®rer un renvoli

Cr ®er une mascott e

Af ficher, masquer, d®pl

Dessiner un organigramme G®rer |l es fen°tres ancr
Ajouter un objet FontW ork Af ficher, masquer | es r
Personnaliser une barre

Homog®n®i ser es mi ses—en:.forpme

I
Cr®er un style ° partir dgntedistrdrénsdia@romi s en for me
Cr®er un style 7" partir d@nckranebhacrot e de di al ogue
Modifier un style Associer une macro ~ un
Supprimer un style Associer une macro ~ un

36



@
A

proactech

v

7 N

V 4

Logiciels Open Sduraeo

| 4

2530 kT 1271 e- ons
déapprenti ssage
Ma " triser | 6applicati
avanc®
Formation
Passage d' Excel Cal c
Ouvrir et enregistrer un classeur
Cr®er un nouveau cl asseur _
Afficher et masquer les barres d'outils Cr®er -tu’'nt eenet un pied de
Obtenir de l'aide Mise en page
G®rer |l es sauts de page
Aper-u avant i mpression
S®l ectionner des cellul esParam tres d'impression
S®l ectionner des cell ul esZ0@Mm sjointes
S®l ectionner des |lignes oR®fdieri tcipdnthes titres
D' autres s®l ections
Se d®pl acer © | "aide des écoluiclheesurgél fcdrarﬁdleé dans
Atteindre une cellule rapidement Formules arithm®tiques
Se d®pl acer dans | es feu;éo%i&ﬁesﬂrmﬂﬂe@ cl asseur
Formul es incoh®rentes
Saisir du contenu dans une cellule Plus productifé
Saisir des nombres
Effacer le contenu d'une cellule
Copier des cellules
D®pl acer |l e contenu de ceCli®eresdes styles
Mise en forme conditionnelle
Afficher des-doublons
l Nns®rer, supprimer une | igmnm®er un damier
Il ns®rer, supprimer une coVaheers sup®rieures
Modifier la hauteur d'un ligne
Masquer, afficher une ligne ou une colonne
Modifier la largeur d'une colonne
Transposer des lignes en colonne G®n®ralit®s sur les gra
Cr®er un graphique
o Modi fier un graphique e
Saisir des nombres Mettre en forme un graphique
Saisir des dates Imprimer un graphique
Saisir des heures
Saisir des valeurs mon®taires
Affichage pourcentage
Fonctions statistiques NB(), MOYENNE()
Recopie des donn®es Fonctions_statistiques MAX() et MIN()
Recopie incr®ment ®e Pl usieurs op®rateurs ma
Les |listes pr®d®finies formule _
R®f ®r ences relatives et
Impression des formules
Mi se en forme des caract res
Alignement et retrait dans une cellule
Fusionner des cellules £l ®ments de factur e
Appliquer la couleur des cellules Calcul d'honoraires
Modifier des bordures aux cellules Grille de r®mun®r ati on
Renvoi ~ la ligne automatc4lucul er une ®volution
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o

r av e ? Mod:ifier un craphique
toi

el

Mensual i t®s de p t
(od ons a ajouter des éléments

Di ff ®r ent es fon
Fonction logique : condition Si
D' autres fonctions ~ te
Extraction des donn®es

Commissionnements
Des dates dans tous les formats

La fonction SOMMEPROD Croi ser des donn®es
Matrices D®f i ni r une table pour
Filtrer I a table du pil

Actualiser la table du pilote
agtre plus productif

La barre d'instruments des diagrammes
Modifier le titre de diagramme
Modi fier | es s®ries de “donn®e's

Copier/ D®pl acer un graphi@unrsolidation par r®f®r
Consolidation par r ®f ®r

Consolider des donn®es
Diagramme comparatif
Diagramme en toile Ve®ri fier | 'orthographe
Diagramme de Gantt Recherche / remplacer

Les commentaires
Fractionner une feuille de calcul
| mportation de donn®es

Val i dation de donn®es
Prot ®ger , d®pr ot ®ger une feuille
Prot ®ger certaines cel i’ul'e’s

Prot ®ger, d®prot®ger un chlAas®e@fy une i mage
Dessiner des objets graphiques

Plus productif

Utiliser | es ®tiquettes dansmiescdformulb es

Utiliser un nom de cellule dans une formule Param®trer | e symbole

Supprimer un nom de cellule Param®trer |l a sauvegard

G®n®rer | es noms en utilipanmidmbdiesed ilbed | &t i ons

: : Choisir et wutiliser wun

Ge_stlon des feuilles de_calcul _ Cr®er un mod le ° part.i

Afficher, masquer, dupliquer une feuille e —

R®f ®r ence ~ une cellul e dlvloud!ef!aeurtruenerO(lj Iee.
mMa'di€f 2t T &t r@ték&llr I e
Copier |l es styles d'un

Trier laliste

Filtrer une | iste de donnEaegistrer une macro

Afficher de sous totaux Ex®cuter une macro

Supprimer des sous totaux Supprimer une macro
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15heuresi 611 e- ons dobéap

Ma'triser | o6applicati oSS ‘ i - ' n
Passage de Power Point ° | mpress

Léassistant de pr®sent at-ion "4 T"6G6Autopil ot e

Les diff®rents Modes Modi fier | a coul eur de

Enregistrer i Fermer/Ouvrir Un objet sur toutes les dlaposmves
Une pr®sentation bas®e Sl.!tJrn @k "hodel ! an sp®ci f

Obtenir de | 6aide nt°te et pied de page
D®marrer sans assistant Cr®er une interaction
Il ns®rer une nouvell e Ioag(Modlflerunelnteractlon

Supprimer, copier coller une diapositive Supprimer une interaction

R®or gani ser |l es diapositives

Utiliser le navigateur
Importer une page

Modi fier I odarri re plan Dessiner des rectangles ou des ellipses

Param®trer et activer
Un dessin et du texte

Dessiner des objets 3D

{er{e P4 ®C|es®ment

Cr ®er , d®pl acer , s u rlmg
P PP essmer des courbes

Mettre en forme du texte
Puces et niveau de textes
Encadrement et fond

Léoutil FontworKk
Hyperlien pointant vers un site Web
Hyperlien ouvrant la messagerie
Hyperlien pointant vers une diapositive
l ns®rer une i mage ~ partir d'"un fichier
|l ns®rer une i mage ~ partir de la biblioth que
D®p!l acer , redi mensi onnetr” "etl “rcrogn’er “une’ 'i‘mddle
Les fonctions de retouchePad@mPigeer | a projecti
Premier plan, vers | 6avanR®alyiesresr |ugnger rpir &seent at
R®al i ser une pr ®sent at
| mpri mer | es pages doéu
Appliqguer un effet dodéani mation ~ un obj et
Appliquer un effet ©° piustlelusessr olbfletcs
Ordre pour |l es effets doéalnisnfarteronune feuille de
Nommer des objets Copier un tableau depuis Writer
Modifier, supprimer un effet | ns®rer un objet OLE

Il ns®rer un diagramme Exporter au format Html|
Modifier un diagramme Exporter au format PDF
Modi fier | es ® ®ment s du Eaportergay farmahklash
Diagramme en 3D Exporter une page ou un objet
LOAut of ormat Diagr amme Exporter vers PowerPoint
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18 heuresi 541 e- ons
déapprenti ssage =
Ma " triser | dapplicati d
Formation ‘

D®marreiL®®Pawan de traval
Les barres doéboutil s

Di ff®rentes barres dobéowut.
Léespace de travail

La barre do®t at

La barre des couleurs

Tracer un segment de droite
Tracer un rectangle
Tracer un cercle

S®l ectionner, d®pl acer de
Dessiner une figure libre

Les modes de s®l ection
Modi fier | a taille doum ©
Editer | es points dbéun o0b
Modi fier | a taille doéun o
Appliquer une rotation et inclinaison

Premiers pas avec | es cou
Modi fier | es attributs—dé
l ns®rer une 1 mage parti
l ns®rer une i mage parti
Appliquer un filtre sur une image

Rogner, retoucher une image

Dupliquer un objet

Fondu enchain® des deux ©

Disposition des objets
Alignement des objets
Transformati ons
Corps de B8D®vol utii

particul:i
on

SNo
---------

Dans ce module, vous apprendrez & démarrer Draw, vous découvrires les différentes
barres d'outlls, I'espace do travall, la barre d'¢tat alnel que la barre de couleurs,

Groupement et dissoci
Les fonctions de combinaison

Fusion de formes

Soustraction de formes

Intersection

Dessinez avec | es coul
£Editer, modifier | es |
Votre premi rree @Gtfdpge he
Votre premR me @tfdpge he

s objets

bij el

(estibn des zooms

Gestion de la couche de travail
Accrochage do6éobjets

Les |l ignes de capture
bjet

rbes de B®zi er

unwicioby et

Dessiner un objet 3D
Rotation des objets 3D

Effets3D: gesti on de | a g
Effets3D: gesti on de | a r
Effetd 3Du n  fgieshiieom de | ' ®
Effetd 3D : gestionglesitegturds e

Effets 3D gestion des ma
Fonctions de | a bo te

Placéntet de texte sur une courbe

Exporter au format PDF

Exporter au format SWF

Laffoicsion d'export WEB

| ns®rer un obj et dans
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10 heures i 531 e- ons
déapprenti ssage
Ma  triser | 6applic
Formation

Historique d'Internet

La technologie d'Internet

Fonctionnement des adresses Internet

Les di ff®rents serviec

atli

es

d’ .l

nt.er.ne.t

Principe et application
Afficher/Masquer le gestionnaire de
t ® ®char gement
de

Passage d'I nternet Explor eMOd" fF'ierrefloex dossier
Saisir une adresse Web
Se d®pl acer dans une pager Web
Revenir “ la page pr ®c®dengfibrlapagd et colr&diemarque-pages
suivante Classer ses marque-pages
Fermer Firefox Sauvegarder, exporter et restaurer ses
Obtenir de l'aide marque-pages
Aide pour les utilisateur d'Internet Explorer Importer ses favoris d'Internet Explorer
Aper-u et impression d'un Slaicuimendcc ® ®r ®e des f
Param®trage avanc® pour | " Effacerses gagds 0 n
Imprimer une partie d'une page Web Mot de passe principal
Affichage plein ®cran Protection contre | 'ha
Zoom : modifier la taille du texte de la page La restauration de session
Ouvrir un nouvel onglet Modification des barres d'outils
Ouvrir un | ien damkn un ongdre®derenurmdg rbarrree d' out i
Changer la page d'accueil Ajouter une extension
Passer rapidement d'un ongMedi fi dr alud rteh” me gr ap
R®ordonner | es ongl ets £diter les options de
Configurer une page d'accueil multiple
Fermer un onglet
Actualiser |l es onglets ou en arr°ter 1| e
chargement
Afficher les pages sans les styles
Informations sur la page en cours
La consultation hors-ligne
Utiliser | e moteur de rechMirgthe | nt@®YrW® autFg mal i
Changer | e moteur de r ec hela¢eaiectiongitho@aphiqpe
Rechercher un mot dans la page Qu'est ce qu'un flux RSS
Recherche ° partir d'un mo®ommekicts ommh®mner et r

Les suggestions de recherche

format RSS ?

41



8heuressi 381 e- ons
débapprenti ssage
Ma  triser | dapplicati
Formation

Principe du courrier électronique
Démarrer/Fermer Thunderbird
L'environnement Thunderbird

Présentation de la barre d'outils et des menus
Présentation de la fenétre

Logiciels Open S@ureaDERBIR

Créer un compte de courrier

Ecrire, adresser et envoyer un message
(A/Cc/Cci)

Mettre en forme du texte

Les corrections orthographiques

Envoyer des piéces jointes

Installer une signature

Répondre & un message
Répondre a tous
Transférer un message

-
[§]
o
-
Q
o
(@)
& Lire des messages
4’ Lire et sauvegarder un fichier joint
@"\ Supprimer un message

I

Imprimer un message
Filtre Anti -Spam

¥ Redaction : Salut

Bcher Gdton  Affichags fredrer  Pormat  Ogtone  Qutin  Agle

Bvoyw  Contacts  Otthograihe ondre  Séartd Frvegatre
Expdditer 1 | 0o I v

[w

et | St

Te

Musky00 o éorit

wtepmopsl M| | Larges variabie vl MAB I U=l a &M@

& . (v .

Powr 1| &) achoum

Clest Juste pour Fexemple hein !

Thuhderbird

[[amteine |

Organiser les courriers

Déplacer le courrier

Ajouter des marques a vos messages
Classer les messages

Regles de messagerie

Rechercher des messages

Créer une adresse dans le carnet
d'adresse

Sauvegarder le carnet d'adresses

Importer un carnet d'adresses

Créer une liste de diffusion

Paramétrage d'un serveur de news
Abonnementa un groupe de news

Lire et poster des messages a un groupe
Qu'est ce qu'un flux RSS ?

Comment s'abonner et recevoir les RSS ?

Modifier les barres d'outils

Créer une barre d'outils personnalisé
Ajouter une extension

Modifier le theme graphique
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Informations générales

Dessupportisde cour s
modules.

Tous les modules sont disponibles

sont

di sponi bl es

di s {(sapperts interactifs

déaut of o)avealt & aocnc o mp a @ 1© etumeun t

en t ® «

lesmodul es de cette rubaquizGueecsessdemix j al on
formatifs et de mises en situations.
Th®mati que Titres des modules Dur®e
(minutes)

Faire progresser ses
collaborateurs

Management

ASavoir mener une d®61ar:r
(]

comp®t ence

AD®vel opper les [comp®t g1

travers la formation

AMa triser | d6art |[de 601 al c

AAdopter la culture du feedback 90

AD®vel opper | a cr®a9bivi|t

collaborateurs

AG®r er |l e stress |de Bes

6

collaborateurs

AMoti ver traver]s |98 Ma r

Par Objectifs

ASavoir motiver ses collaborateurs 90
Motiver ses collaborateurs

AlLes fondements de la motivation 90

AMoti ver traver|s 198 r @r

Aatre manager aujlour90ohyi
AMa triser e manja g egme n
situationnel . 9
D@velopper son l_,&elan'“bcu'e?n'a':'re% autorit®
. i 60
hi ®r ar chique
AFaire adh®rer s|e s Bollle
6
au changement*
BOtir une ®qui pe|lAG®r tor masateonfitfs €90 d(Ps
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Th®matique Titres des modules (r?elljr(ras?e
Alnnover au sein de son 9
organisation

BOtir une orga nﬁI\Mgn%gter' eR fansversal 90
performante
AOrganiser son projet de 90
changement
ASavoir g®rer un |pro%get
ROUSSi T ses prél\jl)jeé?ttsrlser les outilg df

AM®t hodes et outi]| s o€
de probl mes

Communiquer au sein de son AARIMEr une r ® U NaETace 60

®qui pe
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Management
Falre progresser ses

collaborateurs

Savoir meneruned ® mar ¢ h e
comp®t ences

Dur ®eheure de formati on
Objectif:Ma "t ri ser |l e proc
d®mar che comp®t ences.
Redsdubcbso: 1L fickier pdgh € d ®mar c he

“D®f inition dobébune <co
JComp®t ences existant g e P et ¢ e ~
“Comp®tences distinctives et futures
" D®vel oppement en interne/externe

Campetences existantes

D®vel opper | es conm
travers la formation
Dur ®eheure de for mat.

Objectif :Ma " tri ser | es ®t
mi se en place dobéune
entreprise.

Ressources : 1 fichier pdf

= Laformation au service du
d®vel oppement des
comp®t ences
~J Qualification de la demande

“"Etude de faisabilit
ZJSui vi et ®val uation
formation

Ma tri ser | 6art de | a

Dur ®eheur e de for mati on

Objectif :Ma " t ri ser | e proces
Ressources : 1 fichier pdf

> La d®l ®gation au seryv
d®vel oppement des
comp®t ences
“"Qube®et que d® ®guer ?
“Que d® ®guer ?

JA qui d®l ®guer ?
“Comment piloter |l a d®I ®gation ?
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Adopter la culture du feedback

Dur ®h30de formation sonori s®e

Objectif : Donner et recevoir un 7

feedback o0 UNE MANT | ummoomesessmesmmn s oo oot oo s
Ressources : 2 fichiers pdf e desalitdeiindodiio

= e

,mewumn
f ,muuwnmm&m
e ,mhwmmmammm

“Quobest ce que |
' Les r gles dobor
“Le processus dou

d 6 ,mmmarﬂnmhas ) i
n

w des tensions palables entre elle et les sutres membres
de I'équipe

I Savoir recevoir un feedback R

» Sarah se sent diminuée en tant que chef de service car
‘ollo n'a pas su réagir & temps.

O

D®vel opper | a cr ®atiyv
collaborateurs
Dur ®30de f or mati on sono

Objectif :Ma”" tri ser | es m®t h
Ressources : 1 fichier pdf
“Qubexet que | a cr ®atiyv

~“Organiser des r®unio
~J Etude du cas CREA

G®r er | e stress de s

Les retardataires feront 100 pompes avant
‘ de rejoindre le reste de I'equipe. Vous n"aurez

collaborateurs o, Al A

pour le dernier match o le jeu d'appui était
quasi-inexistant. N'est-ce pas Paul ?
N e

Dur ®&#h30de for mation so
Objectif :Comprendre et g®r
au sein de son ®quipe
ReS@‘Q’[PS%édi‘fé‘i@sﬁngs?
“"Rep®rer |l es signes
“JComprendre les causes du stress
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Développer son leadership

Etremanager aujourdohui

“ILavision classique du manager

“Les nouveaux d®fis du manager

“Les qualit®s ° d®velopper c¢chez un manage
“"R®ussir sfanctopm i se de

|l nfl uencer sans aut
hi ®r ar chi que
“Pr ®parer son influer
“Le principe de r ®cif
“Jnfluencer par son charisme

Ma triser | e manage
situationnel

~Maitriser les styles de management
“Individualiser le style de son

management
~ Adopter un style de management qui

Motiver ses collaborateeysrise 16autonomie

Les Fondements de la motivation

es fondements de la motivation
I En partant de ces témoignages, faites glisser chaque type de besoin sous le personnage qui lui
en entreprlse correspond puis validez votre réponse. (N.B. une des étiquettes ne correspond a aucun témoignage).

~“Comprendre la motivation
“Th®orie des besoins ﬁq m r?‘ m

Th®ories des choi x

Savoir motiver ses collaborateurs
“ILes leviers de la motivation
“"Rep®rer | a baisse d
rhabiliter

~J Soutenir la motivation

Moti ver ° travers |
Par Objectifs
“Qu 6 €esque le MPO

L
S “Comment motiver = tr
0 doobjectifs 2
8 “Comment ®viter | es
a
@Ji;\f Motiver ° travers |
W ldentifier les ressc
~ Communiquer sur le projet de
changement 47

Faire adh®rer " un




