
Word1 Initiation 

 PRE-REQUIS : avoir les bases T.Texte 
- gestion du volet office, 
- utilisation explorateur de document, 
- changement mode d’affichage, zoom, 
- format du texte, changer la casse, 
- couper /copier /coller, 
- correction orthographique, 
- caractères spéciaux, 
- mise en page, aperçu, impression 

Word2 

PRE-REQUIS : utiliser Word 

- format paragraphes, 
- Bordures et trames (avec menu) 
- correction & insertion automatique, 
- saut de ligne/page, 
- modèles, en-tête & pied de page, 

2 modules ½  journée 
+ ½ journée de travaux pratiques 

 

E-mail initiation (Outlook Express) 

PRE-REQUIS : connaître Windows 
- présentation d'Outlook Express, 
- envoyer, recevoir des messages, 
- envoyer des pièces jointes. 

module ½  journée 
+ ½ journée de travaux pratiques 

Tableur Excel1 Initiation 

PRE-REQUIS : connaître Windows 
- présentation Excel, 
- les cellules, les feuilles, 
- lignes & colonnes (sélections, tailles) 
- MEF des données (nombres…) 
- gestion du classeur,  
- enregistrement du classeur, 

Excel2 

PRE-REQUIS : utiliser Excel 
- fonctions automatiques  

(somme, min, moy..) 
- copies, déplacements,  
- poignée de recopie, 
- initiation aux graphiques, 

2 modules ½  journée 
½ journée de travaux pratiques 

 

Internet initiation  

PRE-REQUIS : connaître Windows 
- historique, le Web, 
- première connexion et navigation, 
- utilisation d’Internet Explorer, 
- moteurs de recherche, 
- annuaires, 

module ½  journée 

Informatique  premiers pas  

PRE-REQUIS : aucun 
- le matériel informatique, 
- ouvrir, fermer son PC, 
- utiliser le clavier, 
- utiliser une souris, 
- fonctions de la souris. 

module ½  journée 
 

Initiation traitement de texte  

PRE-REQUIS : savoir manipuler  
un ordinateur  
- présentation Word, saisie du texte, 
- déplacements dans le texte,  
- annuler/rétablir, mode insertion, 
- sélections, suppressions, 
- barres de défilement, 
- orthographe (en cours de frappe) 
- enregistrement d’un document. 

module ½  journée 
 

Initiation Windows  

PRE-REQUIS : savoir manipuler  
un ordinateur 
- le bureau de Windows,  
- découverte de l’interface, 
- barre des tâches & menu démarrer, 
- les icônes.  

module ½ journée 

 

Initiation à l’informatique 

Perfectionnement Word & Excel 
PRE-REQUIS: maîtriser Word 1 & 2 

Word3 

- puces & numéros, 
- tabulations , 
- imprimer enveloppes & étiquettes. 

Word4 

- tableaux, 
- mise en colonnes (avec barre outils) 
- formulaires, 

Word5 

- styles, 
- plans, documents longs, 
- traduction de texte. 

3 modules½ journée  
+ ½ journée de travaux pratiques 

nous consulter  

pour toutes demandes  

particulières 

Excel7 Base de Données 
PRE-REQUIS: maîtriser les  1ers modules 

- BD, champ, enregistrement, fiche, 
- figer, libérer lignes ou colonnes, 
- trier, créer et utiliser un filtre, 
- filtres élaborés, sous-totaux, 
- tableaux croisés dynamiques, 
- utilisation du formulaire, 
- validation des données. 

Excel8 Initiation VBA Macro 
PRE-REQUIS: maîtriser les  1ers modules 

- définir la notion de macro, 
- enregistrer une macro, 
- utiliser et modifier une macro, 
- notions de VBA. 

2 modules½ journée  
+ ½ journée de travaux pratiques 

Word7 Images & Dessins 
PRE-REQUIS: maîtriser word1 & 2 

- objets graphiques, 
- barre d’outils dessin, 
- effet de texte WordArt, 
- modifications couleurs et textures, 
- zone de texte, liens entre, 
- insertion d’images « avancé » 

modules½ journée  
+ ½ journée de travaux pratiques 

PRE-REQUIS: maîtriser Excel1 & 2 

Excel3 

- formules avec opérateurs, 
- référence absolue, 
- format automatique, 
- base de données initiation (tri, filtre..) 
- impression et mise en page. 

Excel4 

- fonctions ET, OU, SI Imbriquées, 
- fonction financière VPM, valeur cible, 
- calcul date et heure, protection, 
- mise en forme conditionnelle,  

Excel5 

- fonction recherche, zones nommées, 
- collages spéciaux, 
- perfectionnement graphique. 

3 modules½ journée  
+ ½ journée de travaux pratiques 

Word8 Publipostage 
PRE-REQUIS: maîtriser word1, 2 & 3 

- création d’étiquettes pour mailing, 
- lettre type, 
- options de requêtes, 
- mots clés. 

modules½ journée  
+ ½ journée de travaux pratiques 

Bureautique 



PowerPoint : diaporama 
PRE-REQUIS : Connaître Environnement 
Windows et travail sur image avec Word 

- rédiger un plan, la trieuse, 
- choisir un modèle, 
- mode diapositive, le masque, 
- mode diaporama 
- les transitions, les compilés, 
- effet d’animation, insérer du son, 
- réalisation d’un diaporama. 

2 modules ½ journée 
+ ½ journée de travaux pratiques  

Publisher :  

la PAO sur PC facile 
PRE-REQUIS : Connaître Environnement 
Windows et travail sur image avec Word 

- devenir concepteur, notions de base, 
- utiliser l’assistant Microsoft, 
- pages, objets et cadres, les liens, 
- typographie, images et couleurs, 
- l’arrière plan, 
- jeu de couleurs personnalisées. 

2 modules ½ journée  
+ ½ journée de travaux pratiques 

Vous voulez réaliser :  
des affichettes, des annonces publicitaires, des cartes de visite, 
des cartes postales ou de vîux, des brochures ou banderoles, 
des pr®sentations de r®unions ¨ l'aide d'un diaporamaé. 

Perfectionnement bureautique 

Vous êtes un bon utilisateur de votre PC 

Vous voulez : 

¶ ajouter une barrette mémoire 

¶ changer ou ajouter un disque dur 

¶ rajouter des périphériques (lecteur 

DVD, graveuré) 

¶ ajouter des Cartes (réseau, SCSI,  

moteur) 

¶ booster votre machine : la rendre la 

plus performante possible, 

¶ é/... 

Mieux comprendre  

votre machine  

PRE-REQUIS :  Bonne maîtrise PC 
- préparation du boîtier, 
- mise en place du processeur, 
- la carte mère, la mémoire vive, 
- installation disque dur, 
- montage CD & IDE, … 
- cartes AGP, PCI et ISA, 
- raccordement des périphériques, 
- les connectiques du boîtier, 
- optimisation du système (BIOS / OS) 

4 modules ½ journée  

Informatique  

notions techniques  

PRE-REQUIS : savoir manipuler un PC 
- paramétrer le panneau de 

configuration, 
- installer les périphériques, 
- gestionnaire d’impression,  
- l’assistant de réglage, 
- installer les programmes,  
- analyser le disque. 

module ½ journée  

Connaissances Techniques sur PC  

Gestion des dossiers sous Win. 

PRE-REQUIS : utiliser un PC 
- poste de travail, Explorateur, 
- les paramètres du bureau, 
- nouveau dossier, renommer, 
- renommer, supprimer des dossiers, 
- créer une arborescence, 
- fonction rechercher. 

module ½  journée 

Internet perfectionnement 

PRE-REQUIS : surfer sur le web 
- moteurs de « recherche avancée », 
- enregistrement fichier et page web, 
- téléchargements, 
- compression, 

module ½  journée 

Le client est généralement la principale source de revenus pour 
lôentreprise ; bien g®rer son carnet d'adresses, son agenda et ses 
bases de données est essentiel. 

Base de données - gestion des contacts - organisation de planning 

Outlook « en mobilité » 
PRE-REQUIS : bien utiliser Outlook 
permet de partager des contacts communs 

et un planning avec ses collaborateurs et 

de les synchroniser sur un Pocket PC 

- partager et gérer des dossiers, 
- connections à distance,  
- synchronisation avec Pocket PC. 

1 module ½ journée  

Outlook Intranet : Organiser 

PRE-REQUIS : bonne utilisation PC 
- mails, recevoir, envoyer, répondre, 
- signature automatique, 
- contacts, liste de distribution, 
- gestion des contacts, catégories, 
- affichage, tris, filtres, personnaliser, 
- gestion agenda, indicateur de suivi,  
- publipostage, importation fichiers, 
- journal, tâches, notes, 
- organisation des réunions. 
- configurer les préférences, 

4 modules ½ journée  

Outlook se synchronise  

(USB, infrarouge ou bluetooth)  

avec votre téléphone mobile  

ou votre Pocket PC (Palm) 

Access* 

Construire sa base de données 
PRE-REQUIS : bonne utilisation dôun PC 
et notions sur base de données (Excel) 
- modèles, tables et liaisons, 
- requêtes simples, 
- requêtes paramètres, 
- relations, 
- formulaires, 
- états instantanés, 
- construire une interface, 
- gérer la sécurité. 

 4 modules ½ journée  
+  2 "½ journée" travaux pratiques 

 

*nous consulter pour les  
  développements ou perfectionnements   

Bureautique 


