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	Intitulé

	Bureautique – WORD DE BASE




	Public

	Tous publics




	Pré-requis

	Personnel ayant répondu aux exigences d’exigibilité requises par AGEFOS PME




	Objectifs

	Acquérir la maîtrise des fonctionnalisés de base du traitement de texte




	Contenu

	· Gérer les documents

Créer, ouvrir et sauvegarder des documents, résumé, recherche de fichier, utilisation de l’écran de travail, les menus déroulants et les barres d’outils

· Travailler sur les textes

Saisir, modifier et supprimer du texte, déplacer, copier, utiliser les dictionnaires

· Mettre en forme les caractères et les paragraphes

Maîtriser les différentes méthodes de sélection du texte, gérer la mise en forme de caractères, des paragraphes, encadrer un paragraphe, réduire ou augmenter la bordure définie

· Appliquer des effets spéciaux

Mettre en colonnes, insérer une lettrine

· Insérer et gérer un objet

Insérer une image, insérer et personnaliser un objet « 

· Gréer et mettre en forme un tableau

· Imprimer un document




	Méthode pédagogique

	- 1 ordinateur par personne

- Enseignement logiciel

- Exercices pratiques




	Déroulement du stage

	En atelier permanent – 1 jour hebdomadaire

Tout au long de l’année

Durée : Word de Base 3 jours soit 21 h

Groupe de 8 personnes maximum




	Suivi et évaluation

	Évaluation de fin de formation




	Validation

	Attestation de formation
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	Intitulé

	Bureautique – WORD PERFECTIONNEMENT




	Public

	Tous publics




	Pré-requis

	Personnel ayant répondu aux exigences d’exigibilité requises par AGEFOS PME




	Objectifs

	Maîtriser les fonctions avancées de Word




	Contenu

	· Créer et gérer les en-têtes et pieds de page

· Utiliser la barre d’outils dédiée à la gestion des en-têtes et pieds de page. Définir et utiliser la numérotation des pages

·  Automatiser la mise en forme de paragraphes

· Créer et modifier un style de paragraphe. Personnaliser les styles. Appliquer un ou plusieurs styles suivant plusieurs méthodes

· Créer et éditer un publipostage 

· Créer et gérer un tableau de données avec Word. Créer une lettre type et configurer la fusion. Imprimer un publipostage. Insérer un ou plusieurs mots clés ou instruction conditionnelle. Créer et imprimer des étiquettes

· Utiliser et paramétrer les Insertions automatiques 

· Insérer des champs dynamiques et des caractères spéciaux

· Créer et gérer les modèles de documents : créer  et gérer un modèle de document ; Insérer et utiliser des champs de formulaire (Listes modifiables, cases à cocher, zones de texte) ; Organiser les composants d’un modèle de document (styles, insertions automatiques) ; Utiliser un ou plusieurs modèles, cas particulier de Normal.Dot

· Personnaliser l’environnement et les outils de travail

- Créer et personnaliser une barre d’outils ; Paramétrer les options de configuration interne du logiciel

Définir et gérer les corrections automatiques




	Méthode pédagogique

	- 1 ordinateur par personne

- Enseignement logiciel

- Exercices pratiques




	Déroulement du stage

	En atelier permanent – 1 jour hebdomadaire

Durée Word perfectionnement : 3 jours soit 21 h

Tout au long de l’année

Groupe de 8 personnes maximum




	Suivi et évaluation

	Évaluation de fin de formation




	Validation

	Attestation de formation
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	Intitulé

	Bureautique – EXCEL DE BASE




	Public

	Tous publics




	Pré-requis

	Personnel ayant répondu aux exigences d’exigibilité requises par AGEFOS PME




	Objectifs

	Acquérir la maîtrise des fonctionnalités de base d’un tableur




	Contenu

	· Gérer les classeurs
Créer, ouvrir et sauvegarder, utiliser, insérer une feuille, utiliser l’écran, les menus, les barres d’outils

· Travailler les cellules
Saisir, modifier, supprimer des données, sélectionner, déplacer, copier, effacer, les formats, alignements, bordures,

· Gérer les lignes et les colonnes
Insérer, supprimer, masquer, afficher, fractionner l’écran, gérer les volets

· Définir un calcul
Définir un calcul simple entre cellules, comprendre le calcul relatif et absolu, utiliser les références absolues

· Utiliser la fonction somme
· Ecrire un calcul avec l’assistant formules
· Créer et mettre en forme un graphique
Créer avec l’assistant, mise en forme des différents éléments

· Gérer les listes
        Saisir des données par les grilles, trier les listes, utiliser les filtres, ajouter automatiquement les sous totaux




	Méthode pédagogique

	- 1 ordinateur par personne

- Enseignement logiciel

- Exercices pratiques




	Déroulement du stage

	En atelier permanent – 1 jour hebdomadaire

Durée Excel de base : 3 jours soit 21 h

Tout au long de l’année

Groupe de 8 personnes maximum




	Suivi et évaluation

	Évaluation de fin de formation




	Validation

	Attestation de formation
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	Intitulé

	Bureautique – EXCEL PERFECTIONNEMENT




	Public

	Tous publics




	Pré-requis

	Personnel ayant répondu aux exigences d’exigibilité requises par AGEFOS PME




	Objectifs

	Maîtriser  les calculs et fonctions avancées d’Excel




	Contenu

	· Insérer et gérer un objet sur une feuille de calcul

· Définir un nom et l’utiliser dans un calcul

· Définir des fonctions de calcul :

· Utiliser les fonctions statistiques (Moyenne, Max, Min…). Utiliser et imbriquer les fonctions conditionnelles (Utiliser la fonction RECHERCHE)

· Gérer les listes. Saisir des données par la méthode des grilles, trier les listes. Utiliser les filtres automatiques. Définir et utiliser un filtre élaboré. Définir une zone de critères. Extraire les données d’une liste suivant des critères prédéfinis. Ajouter automatiquement des sous-totaux dans une liste. Créer  un tableau croisé dynamique. Optimiser les résultats d’un tableau croisé dynamique. Extraire des données à partir d’un tableau croisé dynamique. Créer et utiliser un Plan

· Utiliser les outils de simulation  et d’optimisation:

· Utiliser les fonctions d’audit et d’analyse. Définir une fonction financière. Créer et utiliser une table à simple ou double entrée. Utiliser la valeur cible. Paramétrer et utiliser le solveur. Protéger les cellules, les feuilles et les classeurs

· Créer et utiliser un modèle de classeur

· Personnaliser 

· Charger et utiliser une macro complémentaire. Gérer les options de configuration interne du logiciel. Créer et personnaliser une barre d’outils

· Créer une macro commande

Comprendre le principe des macros commande. Enregistrer, modifier et personnaliser une macro commande




	Méthode pédagogique

	- 1 ordinateur par personne

- Enseignement logiciel

- Exercices pratiques




	Déroulement du stage

	En atelier permanent – 1 jour hebdomadaire

Durée Excel perfectionnement : 3 jours soit 21 h

Tout au long de l’année

Groupe de 8 personnes maximum




	Suivi et évaluation

	Évaluation de fin de formation




	Validation

	Attestation de formation
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	Intitulé

	Bureautique – ACCESS




	Public

	Tous publics




	Pré-requis

	Personnel ayant répondu aux exigences d’exigibilité requises par AGEFOS PME




	Objectifs

	Découvrir et maîtriser les principales fonctionnalités du système de gestion de base de données relationnel ACCESS




	Contenu

	· Utiliser l’écran de travail 

·  Utiliser la fenêtre de base de données

·  Connaître les différents objets d’une base de données 

·  Créer une table de données

· Utiliser  une table:

· Définir les relations d’une base de données :

· Créer et utiliser une requête 

· Créer et mettre en forme un formulaire

· Créer et mettre en forme un état




	Méthode pédagogique

	- 1 ordinateur par personne

- Enseignement logiciel

- Exercices pratiques




	Déroulement du stage

	En atelier permanent – 1 jour hebdomadaire

Durée Access : 3 jours soit 21 h

Tout au long de l’année

Groupe de 8 personnes maximum




	Suivi et évaluation

	Évaluation de fin de formation




	Validation

	Attestation de formation
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	Intitulé

	Bureautique – UTILISER WINDOWS




	Public

	Tous publics




	Pré-requis

	Personnel ayant répondu aux exigences d’exigibilité requises par AGEFOS PME




	Objectifs

	Acquérir les principaux éléments d’autonomie dans l’utilisation d’un poste informatique géré sous Windows




	Contenu

	· Comprendre le rôle de Windows

· Gérer et personnaliser le bureau Windows (barre de tâches, icônes, raccourcis)

· Configurer et personnaliser l’affichage et les principaux périphériques

· Gérer et personnaliser le menu « Démarrer »

· Utiliser les accessoires (WorPad, Paint)

· Maîtriser l’Explorateur Windows

· créer et gérer une arborescence de dossiers

· créer et/ou supprimer un dossier

· déplacer, renommer un ou plusieurs fichiers

· gérer les supports de données (disquette, Zip, ressource réseau)




	Méthode pédagogique

	- 1 ordinateur par personne

- Enseignement logiciel

- Exercices pratiques




	Déroulement du stage

	En atelier permanent – 1 jour hebdomadaire

Durée utiliser Windows : 0.5 jour soit 3.5 heures

Tout au long de l’année

Groupe de 8 personnes maximum




	Suivi et évaluation

	Évaluation de fin de formation




	Validation

	Attestation de formation
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	Intitulé

	Bureautique – POWERPOINT




	Public

	Tous publics




	Pré-requis

	Personnel ayant répondu aux exigences d’exigibilité requises par AGEFOS PME




	Objectifs

	Découvrir et maîtriser les principales fonctionnalités de PowerPoint




	Contenu

	Utiliser l’écran de travail 

· Créer, ouvrir et sauvegarder une présentation PowerPoint

· Utiliser les différents modes d’affichage

· Utiliser l’écran de travail, les menus déroulants et les barres d’outils

Concevoir et utiliser un diaporama

·  Créer et utiliser une diapositive

· Créer une nouvelle diapositive

· Choisir et utiliser un modèle de diapositive

· Insérer, gérer et mettre en forme une zone de texte

· Insérer, gérer et mettre en forme un objet (Image, Wordart, Graphique, Dessin)

· Créer et modifier des arrière-plans

· Utiliser les outils de dessin

· Gérer les différentes zones d’une diapositive

Concevoir et gérer le plan d’un diaporama 

· Structurer un diaporama en mode plan

· Gérer et modifier les différents niveaux d’un plan

· Appliquer les différents styles aux niveaux d’un texte en plan

Créer et utiliser des commentaires 

· Affecter un commentaire à une diapositive

· Mettre en forme les commentaires

· Utiliser et imprimer les commentaires d’un diaporama




	Méthode pédagogique

	- 1 ordinateur par personne

- Enseignement logiciel

- Exercices pratiques




	Déroulement du stage

	En atelier permanent – 1 jour hebdomadaire

Durée Powerpoint : 2 jours soit 14 heures

Tout au long de l’année

Groupe de 8 personnes maximum




	Suivi et évaluation

	Évaluation de fin de formation




	Validation

	Attestation de formation
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	Intitulé

	Bureautique – Découvrir et naviguer sur Internet




	Public

	Tous publics




	Pré-requis

	Personnel ayant répondu aux exigences d’exigibilité requises par AGEFOS PME




	Objectifs

	Découvrir Internet et ses possibilités




	Contenu

	· Concepts généraux – définitions

· Navigation sur le Web

· Accès par URL

· Notions de liens hypertextes

· Recherche par thèmes

· Moteurs de recherche

· Recherche avancée

· Enregistrement des URL de sites favoris

· Messagerie

· Lire et écrire un message

· Création et utilisation d’un carnet d’adresses

· Mailing sur Internet

· Envoi de documents joints

· Téléchargement de texte et d’images sur l’ordinateur




	Méthode pédagogique

	- 1 ordinateur par personne

- Enseignement logiciel

- Exercices pratiques




	Déroulement du stage

	En atelier permanent – 1 jour hebdomadaire

Durée découvrir et naviguer sur Internet : 2 jours soit 14 heures

Tout au long de l’année

Groupe de 8 personnes maximum




	Suivi et évaluation

	Évaluation de fin de formation




	Validation

	Attestation de formation
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