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Dans un monde ou la mobilite et les
nouvelles technologies ont modifie
pour de bon le fonctionnement des
organisations, il est impérieux et
inévitable de s'en saisir au service

de l'innovation pédagogique.

En conséquence, il est stratégique
d'identifier et de comprendre ces
changements en fonction de
I'évolution des apprenants.dans leur
ensemble et agir le plus
efficacement possible.
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INITIATION SEREE

f débutant, apprenéz a réaliser des |, . . ...
et des graphiques. Idéal pour les

Objectifs pédagogiques

Maitriser la manipulation de classeurs
Saisir, modifier et trier des données
Réaliser des calculs

Construire des graphiques

Mettre en forme et réaliser la mise en page

Niveau Initiation Matériel nécessaire
Disposer d'un ordinateur ou d'une tablette

{ Une connexion Internet
Tous publics

: Modalités d’évaluation des acquis
S Auto-évaluation sous forme de questionnaires
Accés illimité 24/7pendant 2 mois Exercices sous formes d’ateliers pratiques

Questionnaire de positionnement & Evaluation a chaud.

Moyens pédagogiques et techniques
Acces au cours en lighe

ni sous-titrage Accessible via un ordinateur ou une tablette
Assistance par téléphone et/ou email

f?’ Sans audio description | cours théorique au format vidéo
P 4

FORMATEUR(ICE) : ©  ACCESSIBILITE
m Disposant de plusieurs années d'expérience Formations en distanciel accessibles aux
n dans I'enseignement de cette discipline. (, personnes a mobilité réduite
Audiodescription et sous titrage non disponibles

PROGRAMME

1. Environnement Excel

2. Les Classeurs

3. Les Déplacements et Sélections

4. La Saisie et Modification des Données
5. Les Copies et Déplacement

6. Les Feuilles

7. Les Lignes, Colonnes, Cellules

8. Le Tri des Données

9. Les Calculs

10. Les Mises en Formes Standard et Mise en Page
11. La Création de Graphique

12. L'Impression et les Raccourcis Claviers

O1. BUREAUTIQUE



O1. BUREAUTIQUE

y A =
Objectifs pédagogiques
Perfectionner ses compétences sur Excel 2019
Réaliser des calculs avancés ;

Créer des plages nommeées ;

Réaliser et exploiter des tableaux de données
Maitriser les objets graphiques et la mise en forme.

Niveau Initiation Matériel nécessaire
Disposer d'un ordinateur ou d'une tablette

¢ Une connexion Internet
Tous publics

Modalités d’évaluation des acquis
0ffreTPr9;m;t(i)ogne"e Auto-évaluation sous forme de questionnaires
arif : 2 ' . .
Acces illimité 24/7pendant 2 mois Exercices sous forme; d ateliers pratiques -
Questionnaire de positionnement & Evaluation a chaud.

Moyens pédagogiques et techniques
Acceés au cours en ligne
’j’ Sans audio description = Cours théorique au format vidéo
D ni sous-titrage Accessible via un ordinateur ou une tablette
Assistance par téléphone et/ou email

FORMATEUR(ICE) : ©  ACCESSIBILITE
Disposant de plusieurs années d'expérience Formations en distanciel accessibles aux
dans I'enseignement de cette discipline. (J personnes a mobilité réduite

Audiodescription et sous titrage non disponibles

PROGRAMME

1. Les Mises en Forme Standard et Affichage
2. Alighement des Données

3. Bordures et Remplissages

4, Styles et Themes

5. Les Calculs

6. Les Zones Nommeées

7. Les Calculs avancés

8. Les Tableaux de Données

9. Les Mises en Forme Conditionnelle
10. Les Objets Graphiques

11. Gestion des Objets

12. Sélectionner des Objets

13. Le Lien Hypertexte




AVANCE RREES

Je |la suite Microsoft. Excel vous permet ~ + =« = - ¢
~des opeérations d“ calcul, danalyse de données, de °~ """ °°
lion graphique et de programmation dans un but

y A =
Objectifs pédagogiques
Réaliser des calculs avancés complexes
Créer des filtres de données avancés
Savoir utiliser les outils d’analyse

Réaliser et exploiter des tableaux et graphiques croisés dynamiques ;
Utiliser les macro-commandes

Niveau Initiation Matériel nécessaire
Disposer d'un ordinateur ou d'une tablette

¢ Une connexion Internet
Tous publics

Modalités d’évaluation des acquis
0ffreTPr9;m;t(i)ogne"e Auto-évaluation sous forme de questionnaires
arif : 2 ' . .
Acces illimité 24/7pendant 2 mois Exercices sous forme; d ateliers pratiques -
Questionnaire de positionnement & Evaluation a chaud.

Moyens pédagogiques et techniques
Acceés au cours en ligne
’j’ Sans audio description = Cours théorique au format vidéo
D ni sous-titrage Accessible via un ordinateur ou une tablette
Assistance par téléphone et/ou email

FORMATEUR(ICE) : ©  ACCESSIBILITE
Disposant de plusieurs années d'expérience Formations en distanciel accessibles aux
dans I'enseignement de cette discipline. (J personnes a mobilité réduite

Audiodescription et sous titrage non disponibles

PROGRAMME

1. Les Calculs Avancés

2. Les Outils d’Analyses

3. Le Filtre des Données Avancé

4. La Création de Graphiques Avancés

5. Option des Graphiques Avancés

6. Les Tableaux Croisés Dynamiques (TDC)
7. Les Graphiques Croisés Dynamiques

8. L'lmportation des Données

9. L'Optimisation de la Saisie des Données
10. Le Travail Collaboratif

11. Macro-Commandes

12. Personnalisation

O1. BUREAUTIQUE



EXPERT

: Excel en peu de temps avec cette
axeée sur des compétences cruciales telles que les
~clavier, les tableaux croisés dynamiques, les formules
' mise en forme, la gestion des données, et la création de

W . |
Objectifs pédagogiques

Maitriser les macros sur Excel 2019

Exploiter les opérateurs mathématiques essentiels

Utiliser les fonctions avancées des tableaux croisés dynamiques

Créer et exploiter les formules matricielles
Créer et utiliser les fonctions graphiques spécifiques.

Matériel nécessaire
Disposer d'un ordinateur ou d'une tablette
Une connexion Internet

Niveau Initiation

Tous publics . > ) ]
Modalités d'évaluation des acquis

Auto-évaluation sous forme de questionnaires
Exercices sous formes d'ateliers pratiques
Questionnaire de positionnement & Evaluation a chaud.

Offre Promotionnelle
Tarif : 90 €
Acceés illimité 24/7pendant 2 mois

Moyens pédagogiques et techniques
Acceés au cours en ligne
q’ Sans audio description = Cours théorique au format vidéo
D ni sous-titrage Accessible via un ordinateur ou une tablette
Assistance par téléphone et/ou email

FORMATEUR(ICE) : @  ACCESSIBILITE

Disposant de plusieurs années d'expérience Formations en distanciel accessibles aux
dans I'enseignement de cette discipline. (J personnes a mobilité réduite

O1. BUREAUTIQUE

PROGRAMME

1.1. Profiter de cette formation

2.1. Les raccourcis clavier les plus utiles

2.2. Fractionner un tableau

2.3. Activer ou désactiver I'onglet Développeur

2.4. Restauration d'une version de fichier

2.5. Enregistrer une macro Excel

2.6. Créer un fichier CSV

2.7.Se connecter a une donnée externe

2.8. Afficher les parameétres de connexion a une donnée externe
2.9. Créer des liens dans un classeur Excel

2.10. Synthese - Créer une macro a partir de 'onglet développeur
3.1. Rappel sur les tableaux croisés dynamgiues (TCD)
3.2. Modifier les champs éléments et jeux d'un TCD
3.3. Déplacer un tableau croisé dynamique

3.4, Effacer un tableau croisé dynamique

3.5. Utiliser les fonctions de synthése du TCD

3.6. Mettre a jour les données d'un TCD

3.7. Trier et filtrer un TCD

3.8. Déplacer les champs dans la zone

3.9. Sous-Totaux d'un TCD

3.10. Partage de segments entre deux tableaux

311. Synthése TCD

4.1. Créer un graphique croisé dynamique

4.2. Les options du graphique croisé dynamique (GCD)
4.3. Synthese Graphique croisé dynamique (GCD)

5. Les opérateurs mathématiques essentiels

5.2. Les formules matricielles

Audiodescription et sous titrage non disponibles

6.1. Utiliser reproduire la mise en forme

6.2. Modifier Uorientation du texte

6.3. Insérer un SmartArt

6.4. Les sauts de pages

6.5. Ajouter une image d’arriere plan dans une feuille de calculs
6.6. Ajouter une capture d’écran

6.7. Créer un modele de graphique

6.8. Créer une série personnalisée

6.9. Insérer un commentaire a une cellule

6.10. Mettre sous forme de tableau

6.11. Rendre un texte invisible

6.12. Ajouter une image en filigrane

6.13. Imprimer le quadrillage

6.14. Synthése Mise en forme

7.1. Utiliser les outils d’analyse rapide

7.2. Tri personnalisé

7.3. Synthése Gestion des données

8.1. Rappels de base sur les graphiques

8.2. Modifier la largeur d’intervalle

8.3. Créer un graphique combiné

8.4. Insérer une courbe de tendance

8.5. Créer un graphique boite a moustache

8.6. Créer un graphique radar

8.7. Resélectionner les données d’un graphique
8.8. Modifier les valeurs d’un graphique

8.9. Déplacer un graphique vers une autre feuille
8.10. Synthése graphique



réussite de votre certification TOSA Excel 2019 en vous
les connaissances approfondies

Objectifs pédagogiques

Acquérir une certification TOSA en se préparant efficacement a I'examen
Développer des compétences pratiques dans |'utilisation des logiciels
Eviter les pieges courants associés a la préparation et a I'examen TOSA
Renforcer l'aisance des participants dans I'expression orale et écrite

Niveau Initiation

Tous publics

Offre Promotionnelle
Tarif : 90 €
Acceés illimité 24/7pendant 2 mois

Sans audio description
ni sous-titrage

o
)

FORMATEUR(ICE) ;

Disposant de plusieurs années d'expérience
dans I'enseignement de cette discipline.

PROGRAMME

Qu'est ce que la certification TOSA
Quels sont les niveaux de la certification
Quels sont les types de questions
Quelles sont les conditions de passage

Qu'est ce que le niveau Basique
Exercice pour le niveau Basique

Les compétences du niveau Basique
Exercice pour le niveau Initial

Qu'est ce que le niveau Initial

Les compétences du niveau Initial

O1. BUREAUTIQUE

Qu'est-ce qui est évalué pour le TOSA Excel 2019

Matériel nécessaire
Disposer d'un ordinateur ou d'une tablette
Une connexion Internet

Modalités d’évaluation des acquis

Auto-évaluation sous forme de questionnaires

Exercices sous formes d'ateliers pratiques

Questionnaire de positionnement & Evaluation a chaud.

Moyens pédagogiques et techniques
Acceés au cours en ligne
Cours théorique au format vidéo

Accessible via un ordinateur ou une tablette
Assistance par téléphone et/ou email

&

ACCESSIBILITE

Formations en distanciel
personnes a mobilité réduite
Audiodescription et sous titrage non disponibles

accessibles aux

Qu'est ce que le niveau Opérationel
Les compétences du niveau Opérationnel
Exercice pour le niveau Opérationnel
Qu'est ce que le niveau Avancé

Les compétences du niveau Avancé
Exercice pour le nveau Avancé
Qu'est-ce que le niveau Expert

Les compétences du niveau Expert
Exercice pour le niveau Expert

Les pieges a éviter

FAQ



YN e N7
Objectifs pédagogiques
Se familiariser avec l'interface du logiciel Word

O1. BUREAUTIQUE

Niveau Initiation

Tous publics

Offre Promotionnelle
Tarif : 90 €
Acceés illimité 24/7pendant 2 mois

Sans audio description

\4
Q ni sous-titrage

FORMATEUR(ICE) ;

Disposant de plusieurs années d'expérience
dans I'enseignement de cette discipline.

PROGRAMME

1. Lancer et quitter word

2..Le ruban et la barre d'outils

3. Annuler-rétablir les manipulations
4. Utiliser I'aide

5. Les modes d'affichage

6. Créer, enregistrer, fermer et ouvrir un document

7. Sélectionner du texte

8. Saisir supprimer du texte

9. Naviguer dans un document
10. Correcteur orthographique

et grammatical

11. Mise en forme texte

12. Effets de texte, ligatures

12. Introduction paragraphe

12. Alignements

12. Espacement entre paragraphe
et interlignes

16. Les retraits

17 et 18. Les tabulations

19. Les bordures et trames de fonds
20. Insertion saut de page

7 Maitriser la mise en forme d'un texte ou d'un document simple
Réaliser une mise en page
Savoir créer des tableaux avec Word

Matériel nécessaire
Disposer d'un ordinateur ou d'une tablette
Une connexion Internet

Modalités d’évaluation des acquis

Auto-évaluation sous forme de questionnaires

Exercices sous formes d'ateliers pratiques

Questionnaire de positionnement & Evaluation a chaud.

Moyens pédagogiques et techniques
Acceés au cours en ligne

Cours théorique au format vidéo

Accessible via un ordinateur ou une tablette
Assistance par téléphone et/ou email

® ACCESSIBILITE
Formations en distanciel
(J personnes a mobilité réduite

Audiodescription et sous titrage non disponibles

accessibles aux

21. Enchainements paragraphes lignes

22. Les symboles

23. Mettre en page une lettre commerciale
24. Introduction listes a puces

25. Introduction listes numérotées

26. Continuer la numérotation

27. Les listes a plusieurs niveaux de puces

28. Les listes a plusieurs niveaux numéros

29. Création d'un tableau simple

30. Convertir un tableau en texte

31. Rechercher remplacer du texte

32. Insertion et gestion des images

33. Introduction mise en page document

34, Gestion entéte et pied de page

35. Création de blocs de construction

36. Création d'enveloppes et étiquettes avec adresse
37. Fusion et publipostage vers une lettre

38. Modifier un publipostage

39. Fusion et publipostage vers des étiquettes
40. Conclusion



intermédiaire puis avancé, vous
matiere d'utilisation des feuilles de
J'analyse de données et vous maitriserez les différentes
€s avancées d’'Excel.

Objectifs pédagogiques

Développer ses compétences sur Word

Maitriser la fonction Style

Savoir créer une table des matieres

Etre capable d'ajouter des notes ou des sauts de section
Savoir insérer et utiliser un formulaire

Niveau Initiation Matériel nécessaire
Disposer d'un ordinateur ou d'une tablette

f Une connexion Internet
Tous publics . > ) ]
Modalités d'évaluation des acquis

0ffreTPr9fm<;t(i)ognelle Auto-évaluation sous forme de questionnaires

arir : 3 1 . .

Acces illimité 24/7pendant 2 mois Exercices sous forme; d ateliers pratiques -
Questionnaire de positionnement & Evaluation a chaud.

Moyens pédagogiques et techniques
Acceés au cours en ligne

’j’ Sans audio description = Cours théorique au format vidéo
D ni sous-titrage Accessible via un ordinateur ou une tablette
Assistance par téléphone et/ou email

FORMATEUR(ICE) : @  ACCESSIBILITE

Disposant de plusieurs années d'expérience Formations en distanciel accessibles aux
dans I'enseignement de cette discipline. (J personnes a mobilité réduite

Audiodescription et sous titrage non disponibles

PROGRAMME
D 1. Introduction aux styles 16. Insertion notes de bas de page et notes de fin
2. Utiliser et personnaliser les styles de titre 17. Insertion de signet et renvoi
O 3. Autres méthodes pour modifier un style 18. Les sauts de section page suivante
s 4 | es styles pour le texte et les paragraphes 19. Gestion en téte et pied de page différents
l_ 5. Créer un style personnalisé 20. En téte et pied de page pages paires impaires
: 6. Révéler et inspecter les styles 21. Créer un index
< 7. Création style de tableau 22. Créer une table des illustrations
8. Le volet de navigation et le mode plan 23. Les documents maitres
Ll El Les jeux de styles 24. Insertion de champs de formulaire
m 10. Protéger la mise en forme 25. Verrouiller un formulaire
: 1. Insérer une table des matiéres 26. Déverrouiller certaines parties dun formulaire
12. Personnaliser une table des matiéeres 27. Corriger un document avec le suivi de modification
m 13. Création d'une liste a plusieurs niveaux 28. Gérer les commentaires
14. Création de themes 29. Accepter ou refuser les modifications
15. Ajouter et personnaliser un filigrane 30. Gérer les différents auteurs

O1.



pratique vous prépare de maniéere

a réussite de votre certification TOSA Word 2019 en vous
es connaissances approfondies

Objectifs pédagogiques

Acquérir une certification TOSA en se préparant efficacement a I'examen
Développer des compétences pratiques dans l'utilisation des logiciels évalués
Eviter les piéges courants associés a la préparation et a I'examen du TOSA
Renforcer la confiance et l'aisance des participants dans l'expression orale et écrite

Matériel nécessaire
Disposer d'un ordinateur ou d'une tablette
Une connexion Internet

Niveau Initiation

Tous publics . > ) ]
Modalités d'évaluation des acquis

Auto-évaluation sous forme de questionnaires
Exercices sous formes d'ateliers pratiques
Questionnaire de positionnement & Evaluation a chaud.

Offre Promotionnelle
Tarif : 90 €
Acceés illimité 24/7pendant 2 mois

Moyens pédagogiques et techniques

O1. BUREAUTIQUE

Acceés au cours en ligne

Sans audio description
ni sous-titrage

o
)

Cours théorique au format vidéo
Accessible via un ordinateur ou une tablette

Assistance par téléphone et/ou email

FORMATEUR(ICE) :
Disposant de plusieurs années d'expérience
dans I'enseignement de cette discipline.

PROGRAMME

Qu'est ce que la certification TOSA

Quels sont les niveaux de la certification

Quels sont les types de questions

Quelles sont les conditions de passage
Qu’est-ce qui est évalué pour le TOSA Word 2019
Qu'est ce que le niveau Initial

Les fonctionnalités a maitriser pour le niveau Initial
Exercice pour le niveau Initial

Qu'est ce que le niveau Basique

Les fonctionnalités a maitriser pour le niveau
Basique

Exercice pour le niveau Basique

©  ACCESSIBILITE

:k Formations en distanciel

accessibles aux

personnes a mobilité réduite
Audiodescription et sous titrage non disponibles

Qu'est ce que le niveau Opérationel

Les fonctionnalités a maitriser pour le niveau
Opérationnel

Exercice pour le niveau Opérationnel

Qu'est ce que le niveau Avancé

Les fonctionnalités a maitriser pour niveau Avancé
Exercice pour le niveau Avancé

Qu'est-ce que le niveau Expert

Les fonctionnalités pour le niveau Expert
Exercice pour le niveau Expert

Les pieges a éviter

FAQ



O1. BUREAUTIQUE

v > W . N .
) professionnel, vous ferez le plein d'astuces et de conseils
créer des présentations dynamiques en utilisant les
€s avancées de Powerpoint.

Objectifs pédagogiques

Maitriser les fonctions essentielles de Powerpoint

Savoir créer et personnaliser des formes ;

Etre capable d'insérer un son ou une vidéo dans une diapositive
Créer des présentations dynamiques

Partager ses présentations.

Niveau Initiation Matériel nécessaire
Disposer d'un ordinateur ou d'une tablette

f Une connexion Internet
Tous publics . > ) ]
Modalités d'évaluation des acquis

0ffreTPr9;m;t(i)ogne"e Auto-évaluation sous forme de questionnaires

arif : 2 ' . .

Acces illimité 24/7pendant 2 mois Exercices sous forme; d ateliers pratiques -
Questionnaire de positionnement & Evaluation a chaud.

Moyens pédagogiques et techniques
Acceés au cours en ligne
’j’ Sans audio description = Cours théorique au format vidéo
D ni sous-titrage Accessible via un ordinateur ou une tablette
Assistance par téléphone et/ou email

FORMATEUR(ICE) : ©  ACCESSIBILITE
Disposant de plusieurs années d'expérience Formations en distanciel accessibles aux
dans I'enseignement de cette discipline. (J personnes a mobilité réduite

Audiodescription et sous titrage non disponibles

PROGRAMME

1. Découvrir PowerPoint
2. Travailler avec les formes

3. Utiliser les tableaux

4. Tirer parti des images

5. Exploiter les graphiques

6. Insérer des objets graphiques

7. Créer des transitions et des animations
8. Faire des présentations

9. Réviser et collaborer



Ns captivantes, a animer vos créations et a concevoir des
interactifs. Enfin, découvrez comment partager vos

Objectifs pédagogiques

Acquérir une certification TOSA en se préparant efficacement a I'examen
Développer des compétences pratiques dans l'utilisation des logiciels évalués
Eviter les piéges courants associés a la préparation et a I'examen du TOSA
Renforcer la confiance et l'aisance des participants dans l'expression orale et écrite

Niveau Initiation Matériel nécessaire
Disposer d'un ordinateur ou d'une tablette

f Une connexion Internet
Tous publics . > ) ]
Modalités d'évaluation des acquis

0ffreTPr9;m;t(i)ogne"e Auto-évaluation sous forme de questionnaires

arif : 2 ' . .

Acces illimité 24/7pendant 2 mois Exercices sous forme; d ateliers pratiques -
Questionnaire de positionnement & Evaluation a chaud.

Moyens pédagogiques et techniques
Acceés au cours en ligne
’j’ Sans audio description = Cours théorique au format vidéo
D ni sous-titrage Accessible via un ordinateur ou une tablette
Assistance par téléphone et/ou email

FORMATEUR(ICE) : ©  ACCESSIBILITE
Disposant de plusieurs années d'expérience Formations en distanciel accessibles aux
dans I'enseignement de cette discipline. (J personnes a mobilité réduite

Audiodescription et sous titrage non disponibles

PROGRAMME

1. Maitriser les principes et objets de base
2. Manipuler les objets avancés

3. Structurer ses présentations

4. Animer ses créations

5. Concevoir un diaporama interactif

6. Partager ses présentations

O1. BUREAUTIQUE



O1. BUREAUTIQUE

ZERTIFICATION
RPOINT 2019

ation vise a préparer Ieé participants a réussir la certification
Point 2019 tout en enrichissant leurs compétences en
N avanceée de PowerPaint

Objectifs pédagogiques

Acquérir une certification TOSA en se préparant efficacement a I'examen
Développer des compétences pratiques dans l'utilisation des logiciels évalués
Eviter les piéges courants associés a la préparation et a I'examen du TOSA
Renforcer la confiance et l'aisance des participants dans l'expression orale et écrite

Niveau Initiation

Matériel nécessaire

Disposer d'un ordinateur ou d'une tablette
Une connexion Internet

Tous publics

Modalités d’évaluation des acquis

Offre Promotionnelle
Tarif : 90 €
Acceés illimité 24/7pendant 2 mois

Auto-évaluation sous forme de questionnaires
Exercices sous formes d'ateliers pratiques

Questionnaire de positionnement & Evaluation a chaud.

Moyens pédagogiques et techniques
Acceés au cours en ligne

Sans audio description
ni sous-titrage

o
)

Cours théorique au format vidéo
Accessible via un ordinateur ou une tablette

Assistance par téléphone et/ou email

FORMATEUR(ICE) :
Disposant de plusieurs années d'expérience
dans I'enseignement de cette discipline.

PROGRAMME

Qu'est ce que la certification TOSA

Quels sont les niveaux de la certification

Quels sont les types de questions

Quelles sont les conditions de passage

Qu'est-ce qui est évalué pour TOSA Powerpoint 2019
Qu'est ce que le niveau Initial

Les fonctionnalités a maitriser pour le niveau Initial
Exercice pour le niveau Initial

Qu'est ce que le niveau Basique

Les fonctionnalités a maitriser pour le niveau Basique
Exercice pour le niveau Basique

©  ACCESSIBILITE

&

Formations en distanciel accessibles aux

personnes a mobilité réduite
Audiodescription et sous titrage non disponibles

Qu'est ce que le niveau Opérationel

Les fonctionnalités a maitriser pour le niveau
Opérationnel

Exercice pour le niveau Opérationnel

Qu'est ce que le niveau Avancé

Les fonctionnalités a maitriser pour niveau Avancé
Exercice pour le niveau Avancé

Qu'est-ce que le niveau Expert

Les fonctionnalités pour le niveau Expert
Exercice pour le niveau Expert

Les pieges a éviter

FAQ



O1. BUREAUTIQUE

Objectifs pédagogiques
Savoir utiliser les fonctions principales des logiciels Word, Excel et Powerpoint
Savoir utiliser les outils collaboratifs Sharepoint et Onedrive

Réaliser des taches bureautiques avec Office 365 sur Windows.

Niveau Initiation

I
[ o)
[ =]

Tous publics

Offre Promotionnelle
Tarif : 90 €
Acceés illimité 24/7pendant 2 mois

Aucun prérequis
,, préreq

’3’ Sans audio description
9 ni sous-titrage

FORMATEUR(ICE) ;

dans I'enseignement de cette discipline.

LES APPLICATIONS : . ...

365 POUR WINDOWS .- -

Matériel nécessaire
Disposer d'un ordinateur ou d'une tablette
Une connexion Internet

Modalités d'évaluation des acquis

Auto-évaluation sous forme de questionnaires

Exercices sous formes d'ateliers pratiques

Questionnaire de positionnement & Evaluation a chaud.

Moyens pédagogiques et techniques
Acceés au cours en ligne

Cours théorique au format vidéo

Accessible via un ordinateur ou une tablette
Assistance par téléphone et/ou email

©  ACCESSIBILITE

personnes a mobilité réduite

Disposant de plusieurs années d'expérience : Formations en distanciel accessibles aux

PROGRAMME

'essentiel de Word
L'essentiel d’Excel
L'essentiel de Powerpoint
Sharepoint

OneDrive

Audiodescription et sous titrage non disponibles



'INFORMATIQUE : "

JN ORDINATEUR POUR LES DEBUTANTS @

T R AmREAR R e e e RN RS o o NG
......

bque ou l'utilisation de l'outil informatique est devenu
le, cette formation est congue afin de permettre a tous
>s compétences basiques nécessaires afin d'utiliser un
e maniére effic 1s de bonnes conditions.

Objectifs pédagogiques

Savoir mettre en marche un ordinateur

Etre capable d'exploiter les fonctionnalités basiques d'un ordinateur

Etre capable de sauvegarder ses données numériques

Savoir entretenir son ordinateur

Savoir utiliser un ordinateur dans des conditions de sécurité informatique.

Niveau Initiation Matériel nécessaire
Disposer d'un ordinateur ou d'une tablette

f Une connexion Internet
Tous publics . > ) ]
Modalités d'évaluation des acquis

0ffreTPr9;m;t(i)ogne"e Auto-évaluation sous forme de questionnaires

arif : 2 ' . .

Acces illimité 24/7pendant 2 mois Exercices sous forme; d ateliers pratiques -
Questionnaire de positionnement & Evaluation a chaud.

Moyens pédagogiques et techniques
Acceés au cours en ligne
’j’ Sans audio description = Cours théorique au format vidéo
D ni sous-titrage Accessible via un ordinateur ou une tablette
Assistance par téléphone et/ou email

FORMATEUR(ICE) : ©  ACCESSIBILITE
Disposant de plusieurs années d'expérience Formations en distanciel accessibles aux
dans I'enseignement de cette discipline. (J personnes a mobilité réduite

Audiodescription et sous titrage non disponibles

PROGRAMME

Débuter avec son ordinateur

Un ordinateur c'est quoi

Le bon choix

Utilisation

Maitriser les bases essentielles en informatique
'essentiel du vocabulaire informatique
Le systeme Windows 10

Sauvegarder ses données numeériques
Les supports de stockage

Le cloud

Entretenir son ordinateur

O1. BUREAUTIQUE



Office 365 & OneDri } . Maitrisez les outils essentiels de
2. Apprenez a travailler efficacement avec Office 365,
icrosoft Teams pour optimiser le stockage, le partage et

Objectifs pédagogiques

- Comprendre le fonctionnement de OneDrive

Savoir synchroniser des fichiers avec OneDrive pour un acces hors ligne.
Apprendre a gérer efficacement les fichiers synchronisés et les partager.
* Intégrer l'utilisation de OneDrive dans Microsoft Teams pour collaborer

Matériel nécessaire
Disposer d'un ordinateur ou d'une tablette
Une connexion Internet

Niveau Initiation

Tous publics . > ) ]
Modalités d'évaluation des acquis

Auto-évaluation sous forme de questionnaires
Exercices sous formes d'ateliers pratiques
Questionnaire de positionnement & Evaluation a chaud.

Offre Promotionnelle
Tarif : 90 €
Acceés illimité 24/7pendant 2 mois

Moyens pédagogiques et techniques
Acceés au cours en ligne

Cours théorique au format vidéo

Accessible via un ordinateur ou une tablette

’j’ Sans audio description
») . .
Assistance par téléphone et/ou email

ni sous-titrage

FORMATEUR(ICE) : o
Disposant de plusieurs années d'expérience
dans I'enseignement de cette discipline.

ACCESSIBILITE

Formations en distanciel accessibles aux
(J personnes a mobilité réduite

Audiodescription et sous titrage non disponibles

PROGRAMME

O1. BUREAUTIQUE

Se connecter a Office

Se repérer dans OneDrive

Charger de son pc vers OneDrive
Créer un nouveau document

Créer un bloc-notes OneNote

Créer un formulaire

Créer un nouveau dossier

Modifier affichage

Utiliser la recherche

Supprimer et restaurer un document
Créer des liens vers des fichiers et sites
Le partage OneDrive

Partager un fichier

Arréter le partage

Visualiser le document partagé
Partager un dossier

Qu'est-ce que la synchronisation
Démarrer la synchronisation
Modifier les fichiers synchronisés
Enregistrer un document Office
Supprimer et restaurer les fichiers synchronisés
Partager un fichier synchronisé
Choisir les dossiers a synchroniser
Gérer la sauvegarde

Arréter la synchronisation

Les statuts de synchronisation
Restaurer |'espace OneDrive
Utiliser OneDrive dans Teams



EPOINT ONLINE

gestion et la personnalisation de sites SharePoint pour une
on et un partage de documents plus efficaces. Acquérez les
S nécessaires pour structurer, administrer, et sécuriser vos
que pour ploite fonctionnalités avancées de

- Objectifs pédagogiques

Comprendre la structure et I'administration de sites SharePoint.

Maitriser les fonctionnalités de SharePoint Online, y compris la création de sites.
" Savoir personnaliser et gérer des bibliothéques de documents, des colonnes...

. Apprendre a contréler la sécurité et les autorisations des sites SharePoint.
Exploiter les fonctionnalités avancées de SharePoint

Matériel nécessaire
Disposer d'un ordinateur ou d'une tablette
Une connexion Internet

Modalités d’évaluation des acquis
Auto-évaluation sous forme de questionnaires
Exercices sous formes d'ateliers pratiques

Acceés illimité 24/7pendant 2 mois 3 A " : 8
Questionnaire de positionnement & Evaluation a chaud.

Moyens pédagogiques et techniques
Acceés au cours en ligne

Cours théorique au format vidéo

Accessible via un ordinateur ou une tablette
Assistance par téléphone et/ou email

Sans audio description
ni sous-titrage

o
)

FORMATEUR(ICE) ; ©

Disposant de plusieurs années d'expérience :k

dans I'enseignement de cette discipline.

ACCESSIBILITE

Formations en distanciel
personnes a mobilité réduite
Audiodescription et sous titrage non disponibles

accessibles aux

PROGRAMME

O1. BUREAUTIQUE

1. Structurer un site SharePoint

2. Présentation de la page d'accueil
3. Personnalisation et découverte
4. Créer une collection de site

5. Supprimer et restaurer

6. Le partage externe

7. Activer ou désactiver l'interface
8. Que représente créer un site

9. Liens proposés

10. Comparaison

1. Les interfaces

12. Copier dans une bibliotheque
13. Créer une colonne Choix

14. Créer une colonne Personne

15. Créer une colonne Image

16. Créer une colonne ligne de texte
17. Supprimer une colonne

18. Créer et utiliser les filtres

19. Créer un affichage

20. Créer un affichage personnalisé
21. Création avancée d'un affichage
22. Gérer un affichage

23. Créer une colonne depuis une liste
24. Activer ID Documents

25. Epingler un document

26. Déplacer un document

27. Historiques de versions

28. L'approbation de contenu

29. Auditer une collection de site
30. Flux RSS

31. Bibliothéque de documents

32. Exporter depuis la bibliotheque
33. Connecter une bibliotheque

34, Création de la bibliotheque
d'image
5. Ajouter une application dans le

volet de lancement rapide

36. Navigation par métadonnée

37. Création et utilisation de I'enquéte
38. Modifier la réponse d'une enquéte
39. Exploitation des resultats

40. Les options utiles de lI'enquéte

41. Importer une feuille de calcul Excel

42. Gestion de la sécurité

43. Groupes SharePoint

44, Partager un dossier

45, Créer un groupe d'approbation
46. Vérification du groupe
Approbateur

47. Créer un niveau d'autorisation
48. Créer un sous site et gérer
I'néritage des autorisations
49, Créer des liens
Lancement rapide

dans



