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Qui est inova formation :

Accélérateur de compétences au service de la formation.

inovaformation est un organisme de formation pour adultes regroupant des formateurs
expérimentés en pédagogie. Nous vous accueillerons dans les meilleures conditions afin de
vous aider & développer vos compétences. Nos formations sont animées en salle (centres

)

Q

de formation ° Belfort, Mont b®l i ar d, Besan-on,  a&in
vos | ocaux. L6®qui pe dbébani mateurs vous fera b®n®f i
Nous organisons des formations dans des domaines aussi divers que la bureautique,

| i nformati que, |l a gestion, l a vent e, l a communi.c
formateur s, |l a gestion de groupes et bien doautres
conduite automobile: Pres de 120 programmes de formations différents.

Pour mieux nous connaitre:

20 ans d'exp®rience en organisation et animati 0% d:¢
inovaformation est une société née du regroupement de pédagogues, spécialistes de la

formation pour adulte. Apr s avoir mis en plaecz’ | .
plusieurs entreprises, y compris la formation des formateurs et la conception des

méthodes pédagogiques, nous avons décidé de joindre nos compétences pour vous les

proposer via inovdormation. Si vous étes localisé en Alsace ou en Fra@dmté vous

avez probabl ement d®] " travaill ® avec | dun ddoemnt r
grandes sociétés en passant par des administrations et des associations nous vous

accompagnons pour vous apporter un savoir pérenne.

« Accélérateur de compétences »:

Former est un métier qui requiert des compétences techniques et pédagogiques. Nous

avons construit une m®t hode dont | es fondement s /'so
la précision du découpage des explications, la modularité des contenus de formation et

| eur personnalisation ° votre besoin. Nos 20 /ars d
permis de savoir quelle est votre r®alit®: | e w3scC
un temps adéquat. De la est née notre devise: «Accélérateurs de compétences».

Chez nous ou chez vous?

Le si ge social est -csdnttur®e “-dbdBd?).filNanis engmeinsf e c hn 6 h o m
également des formations a Montbéliard avec nos collegues de S€sdime au sein du

ptle multim®di a Numeri ca. OQutre ddoautres sall es
mis en place un syst me de salles de formati on mo

formations pres de chez vous afin de limiter le déplacement de vos collaborateurs. Nous
pouvons aussi animer la formation chez vous dans une salle équipée par vos soins ou
installée par les notres.
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Organisation des formations :

Desformations adaptées pour des compétences durables : 3 niveaux de form
et un niveau de spécialisation

U RGANISATION

Nos stages intra entreprises ont des contenus de formation que nous
personnalisonsen fonction des besoins du groupe. Pour les formations en inter
entreprises nous avons mis au point un cursus logique et progressif :

3 niveaux pour | es formations "g®n®raliste:

Formations niveau 1 :
"Prise en main " et "initiation " : Ces formations concernent les personnes ayant peu
ou pas pratiqué le sujet présenté. Le programme des formations "prise en main"
comporte les fondamentaux soit les 2/3 des formations "initiation". Ces derniéres
permettent en plus des bases d'avoir le niveau requis pour suivre dans les meilleure
conditions les formations des niveaux supérieurs.
Elles permettent a nos stagiaires d'acquérir une autonomie sur les fonctionnalités de
base des domaines appris.

I0N.CoOm

Formations niveau 2 :
"Intermédiaire " : Les formations de ce niveau permettent de consolider les bases et
approfondir les connaissances. Elles sont accessibles aux personnes ayant suivi L
formation de niveau 1 et/ou pratiquant plus ou moins régulierement le sujet abordé
(tableur, langues, etc.)
Elles permettent de consolider la pratique de base que les stagiaires ont acquise €
d'acquérir des connaissances nouvelles leur permettant de travailler plus efficacement.

-format

Formations niveau 3 :
"Perfectionnement " : Les formations de niveau 3 permettent de se perfectionner,
préparer un examen ou une validation de compétences. Elles sont ouvertes aux
personnes ayant des bases suffisamment solides. Avoir I'équivalent du niveau 1 €
fortement recommandeé.
Elles permettent d'avoir des connaissances approfondies dans des domaines avanceés.

www.Inova

"Master Cl ass", l es formations/ ateliers pol
Les masters class sont des formations souvent assez courtes (de Y2 a 2 jours
permettant de travailler un sujet bien spécifique sous la forme de travaux pratiques afir
d'en aborder le plus de facettes possibles. Ex : La gestion de données avec un tablet
les calques avec Photoshop etc. Le programme des "Master class" précise le niveau
la formation. Il existe des "Master class" de tous niveaux, du débutant a I'expert.

Vous avez un doute sur le niveau de formation qui vous conviendra le mieux :

Contacteznous afin que nous fassions un audit (gratuit) de vos compétences. Nous
réalisonségalement la constitution des groupes et I'adaptation des programmes.



De la préparation a la pogormation :

inovaformation est d'abord un organisme intransigeant sur la qualité des format
Pour étre encore plus proches de vos besoins en formmaticnyvousoffrons un
ensemblee services et d'accompagnements dans vos projets de formations.

NIWIT1No3d3ag

1)Pr ®paration des formations

Audit des besoins et du niveau du (des) stagiaire(s) :

Vous souhaitez étre conseillé dans le choix du programme de formation en fonction de
vos besoins et de votre niveau ? Nous réalisons un audit en face a face ou par téléphone
et pouvons vous donner ainsi toutes les informations utiles pour votre inscription.

Adaptation du programme :

Nos programmes de formation sont modulaires. Si vous avez des besoins spécifiques,
nous vous créerons un programme adapté afin de satisfaire votre demande. Ces
personnalisations sont particulierement appréciées lors des formationsentraprises.

Savez/ous combien de dispositifs d'aide au financement des formations il existe ?

Du fait de nos relations directes avec divers organismes financeurs, nous pouvons vous
informer sur des aides complémentaires a vos fonds de formation habituels (opca, etc.)

- BAOUI"MMM

2)D®r oul ement des formations

Des formations conviviales en petits groupes ou cours particuliers :
Animées en journées ou en defjpurnées, nos formations s'appuient sur des moyens
pédagogiques performants :

1ew.o)

- Le formateur : technicien confirmé dans le domaine enseigné, il est un pédagogue
approuvé et vous accompagne efficacement pendant votre apprentissage (voir notre
charte de formateur certifié inovéormation).

wod uol

- Les outils pédagogiques : 1 ordinateur par personne pour les formations bureautiques
ou informatiques, un vidéo projecteur, un support de cours, une salle de formation
appropriée...

-L"organisation : loin de | "esprit "wusin
gue le stagiaire vive sa formation de fagcon conviviale (accueil, café, possibilité de prendre
le repas ensemble). Nous savons que l'accueil est important car il influe sur la disposition
du stagiaire a l'apprentissage.



EROULEMENT
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Nous avons un vécu important dans les relations humaines et sociales et nous avons su le fa
ressurgir positivement dans nos formations.

3) Post-formations

Appliquer et développer les compétences acquises en formation :

Nous avons si souvent entendiVotre formation était trés bien mais si je n'ai pas la possibilité
de l'appliquer rapidement je vais tout perdre" que nous avons créé un servicdquositions.
Accessible a distancesans surcout, le campus inef@@mation, vous permet de retrouver les
exemples, le détail du cours et des exercices pour vous réapproprier votre apprentissage. Vou
pourrez également poser des questions par mail pendant une durée de 3 mois apres votr
formation.

Vous pouvez également bénéficier dun tutorat a distance et/ou d'une assistanc
téléphoniquenous contacter pour adapter une solution a vos besoins).

Aprés certaines formations, nous pouvons assurer un coaching ou une aide au poste de trav:
selon la nature de la formation.

Nous nous devons d'étre votre partenaire avant, pendant et apres la formation !



http://www.inova-formation.com/post-formations.html

Pr ®sentati on des

Les inovad + correspondent aux formations
repartez avec le matériel. inofarmation vous apporte les compétences mais également les outils qui
vous permettront de mettre en pratique les enseignements de votre formation.

Pour 5 jours de formation dans les domaines de la bureautique et du web nous vous offrons un
ordinateur portable avec un écran de 17 pouces.

Si vous pr®f ®rez | d6infographie ou |l e traitem
formation et repartir avec un appareil photo.

Grace aux programmes ordinova et photonova vous pourrez vous exercer chez vous ou a votre
travail avec le matériel que vous aurez utilisé en formation (appareil photo ou ordinateur).

Vous pouvez b®n®f icier des inovad+ en participaé
photonova ou en nous proposant votre propre programme de formation (dans les domaines de la
bureautique, |l dinternet, | a PAO et |l e traitement doi

Vos formations devront durer au minimum 5 jours, elles pourront étre réalisé en-emtaeprise
(" votre conyv eantepriseg\oir ptanningimezntreptise sur notre site internet) pour un
minimum de 6 personnes.

Pour plus de renseignement, nous contacte0a262.15.15.88

- BAOUI"MMAA

Ordinova

1ew.o)
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5 jours de
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Avec les formations :

Bureautique

Ordlnova
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|7 pouces
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pour étre financé
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Les fondamentaux
d6Open O

~___~
Créez deés courriers avec Writer,
des tableaux avec formules via
Calc et des présentations pour vos
réunions avec Impress. Ordinateur
livré aux participants. 5 jours

1- WRITER: TRAITEMENTDE TEXTE(2 JOUR$

Présentation de I'environnement de travalil

= Barres d'outils, barre d'état, mode d'affichagepm

=  Gérer ses documents

= Ouvrir, enregistrer et fermer un document, gérer ses modéles

= Structurer la saisie et la mise en forme du texte

Sélection et déplacement de texte

Caractéres (polices, tailles, couleurs), Gérer les paragraphes (alignement, retrait, etc.)
Présenter des listes a puces ou numérotées (énumération), insérer des symboles et des
caracteres spéciaux

Gérer les AutoTextes, activer la correction automatique en cours de frappe

Créer des tableaux

Insérer un tableau

Mettre en forme le texte dans les cellules, insérer et supprimer des colonnes ou des lignes
Modifier la largeur des colonnes, encadrer les cellules Utiliser les « Auto format »

L L R '

2- CALC: TABLEUR (JOUR$

Présentation

= Classeur (notion de classeurs, feuilles, cellules)

= Présentation de I'application Open Office (fenétres, boites de dialogue, ongles, barres d'outils...
Création de tableaux

= Saisie et modifications des données (texte, nombres, dates)

= Créer une série de données Insertion, suppression de lignes et de colonnes Formules et foncti
simples

= Formules avec opérateurs, assistant fonction, fonctions simples, introduction aux liens

= Apprendre & recopier ses formules en utilisant les différents types de références.

La mise en forme des tableaux

Présenter un tableau qui a du « style », attributs des caractéeres (police, taille, style
Alignement de texte, encadrements, arrigsian, formats de nombres (euros, dates)
Mise en page et impression

Préparer la mise en page pour une impression de qualité

Les styles de page

L'apergu avant impression

Les options d'impression

3

gyl

3-IMPRESS C R £ ADEIDBRORAMAANIME (1 JOUR

Découvrir la présentation assistée par ordinateur (préao)

= Découvrir les éléments de I'écran de Impress

= Profiter des différents modes d'affichage, connaitre les régles de présentation, avantages et lim
de Impress

Gérer ses fichiers

= Créer et enregistrer un fichier, ouvrir et fermer un fichier, les différents types de fichiers

= Enregistrer sous forme de présentation ou de diaporama, enregistrer au format PDF

Travailler son contenu

= Manipulation du texte, créer des liste a puces ou numérotées

= Insérer des tableaux, insérer des dessins, positionner ses objets

Uniformiser sa présentation

= Appliquer un modéle de conception et de présentation, modifier le jeu de couleurs et l'arriére
plan

= Utiliser le masque de diapositive

Animer votre diaporama

=  Appliquer des effets de transition entre diapositives, animer vos textes et vos images

= Options d'animation, préparer une présentation manuelle ou automatique



- | Les fondamentaux
créor des courters avec ot dos - de la bureautique

tableaux avec formules via Excel et
des présentations pour vos réunions
avec Powerpoint. Ordinateur livré aux
stagiaires. 5 jours

1- WORD : TRAITEMENTE TEXTE(2 JOUR$

= Présentation de I'environnement de travail

= Barres d'outils, barre d'état, mode d'affichagepm

Gérer ses documents

=»  Ouvrir, enregistrer et fermer un document, gérer ses modeles

Structurer la saisie et la mise en forme du texte

=  Sélection et déplacement de texte

= Caracteres (polices, tailles, couleurs), Gérer les paragraphes (alignement, retrait, etc.)

=  Présenter des listes a puces ou numérotées (énumération), insérer des symboles et des
caracteres spéciaux

=  Gérer les insertions automatiques, activer la correction automatique en cours de frappe

Créer des tableaux

= Insérer un tableau

= Mettre en forme le texte dans les cellules, insérer et supprimer des colonnes ou des lignes

= Modifier la largeur des colonnes, encadrer les cellules

2- EXCEL: TABLEUR (JOUR$%

Présentation

= Classeur (notion de classeurs, feuilles, cellules)
= Présentation de I'application Open Office (fenétres, boites de dialogue, ongles, barres d'outils
= Création de tableaux
=
=

- BAOUI"MMM

Saisie et modifications des données (texte, nombres, dates)

Créer une série de données Insertion, suppression de lignes et de colonnes
Formules et fonctions simples
=  Formules avec opérateurs, assistant fonction, fonctions simples, introduction aux liens
= Apprendre & recopier ses formules en utilisant les différents types de références.
La mise en forme des tableaux
= Présenter un tableau qui a du « style », attributs des caracteres (police, taille, style)
=  Alignement de texte, encadrements, arriggtan, formats de nombres (euros, dates)
Mise en page et impression
=  Préparer la mise en page pour une impression de qualité
= L'apercu avant impression, les options d'impression
Insérer un graphique
Créer et personnaliser un graphique

1ew.o)
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3- POWERPOINT:  CR £ ADEIDRRORAMAANIME (1 JOUR

Découvrir la présentation assistée par ordinateur (préao)

= Profiter des différents modes d'affichage, connaitre les régles de présentation,

Gérer ses fichiers

= Créer et enregistrer un fichier, ouvrir et fermer un fichier, les différents types de fichiers

= Enregistrer sous forme de présentation ou de diaporama, enregistrer au format PDF

Travailler son contenu

= Manipulation du texte, créer des liste a puces ou numérotées

= Insérer des tableaux, insérer des dessins, positionner ses objets

Uniformiser sa présentation

= Appliqguer un modéle de conception et de présentation, modifier le jeu de couleurs et l'arriére
plan

= Utiliser le masque de diapositive

Animer votre diaporama

=  Appliquer des effets de transition entre diapositives, animer vos textes et vos images

= Options d'animation, préparer une présentation manuelle ou automatique

wod uol
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Créez votre site , -
internet RIS S eparatior

the Gimp et mettrez en ligne un site
dynamique avec Joomla !. Ordinateur livré
aux participants. 5 jours

1- HTMLETCSS C REOSEZAGESNEB

(2 JOURS

Présentation de I'environnement de travalil

Barres d'outils, barre d'état, mode d'affichagepm

Les fondamentaux

= Qu'estce qu'un site Web ?, différents types (Forum, Achats en ligne, Espace collaboratif,
Communication...).

= Le contenu d'un site Web (pourquoi avoir choisi le HTML ?).

= Les échanges entre navigateur et site Web, le réle du navigateur (Internet Explorer, Firefox, ...).

L'environnement technique d'un site Web

= L'hébergement et le nom de domaine

=  Hébergement mutualisé vs. Dédié.

= Le nom de domaine (Extensions,Whois, Nic et Afnic).

= Installation du nom de domaine (hébergement DNS vs. Redirection).

La création du site

La conception et I'ergonomie, la réalisation d'un site se prépare (notions d'ergonomie).

= Ecrire une page Web avec le HTML, principe des balises et attributs HTML.

= Naviguer vers un autre site (liens, cibles), les images, les tableaux, les formulaires.

=  L'apport du XHTML., les feuilles de style, définir des styles pour minimiser les changements

(CSS).

= Gérer les styles, les pseudiasses, les boites, en ligne ou en boite : |'affichage.

An

=

!

imation et évolution du site
La mise a jour du site, transférer des fichiers avec FTP.
= Initiation au référencement du site

2- THE GIMP. P R £ RF/ARMAGESPOURVOTRESITEWEB (1JOUR

Découvrir le logiciel

= L'environnement de travail, les fenétres, la barre d'outils, les palettes.

A la découverte de I'image

= L'image numérique, notion de résolution, profondeur de couleurs, les formats de fichier et leur
utilisation.

Techniques de sélections

Techniques de retouche d'images

= Corriger les principaux défauts des images numeérisées.

= Remplacer des couleurs, I'outil Tampon.

Les filtres et les effets

= Améliorer la netteté d'une image, les principaux effets spéciaux.

= Créer des effets de texte.

3- JOOMLA!: C RUNESYTEWEBDYNAMIQUE (2 JOUR$

Présentation de la gestion de contenu (CMS) Joomla! et autres outils CMS

Préparation technique

= Acquérir un serveur Web (bien le chaisir), choisir un nom de domaine

=  Paramétrage du serveur, création d'une base de données, les informations importantes en vue
de l'installation du site

La création du site

= Acquérir gratuitement Joomla!, installation du moteur joomla!

= Configurations et vérifications initiales du site installé, gérer les droits d'acces

Personnaliser le contenu

= Création de pages, personnalisation des pages, gérer le contenu

= Ajouter un template, modifier un template

= Modification de la structure du site, modification de la feuille de style.

= Gestion des images

Ajouter des fonctionnalités complémentaires

= Installation d'un composant, installation d'un module.

= Affichage d'un module sur le site



/ Tableur Master

Perfectionnez vous dans | 6utilisation
tableur Excel puis personnalisez vos
tableaux en programmant de nouvelles
fonctionnalités avec le VBA. Ordinateur
livré aux stagiaires. 5 jours

1- PERFECTIONNEMENT EXCELJOUR$

Présentation de I'environnement de travail

Barres d'outils, barre d'état, mode d'affichagepm

Révision des bases

=  Saisie de listes personnalisées, calculs statistiques courants
= Recherche et modifications des données

=  Calculs

Utiliser les fonctions conditionnelles

=  Comprendre et utiliser les références relatives et absolues, utiliser les références mixtes
=+  Savoir interpréter les messages d'erreur,nommer des cellules

= Effectuer des recherches avec un assistant et des fonctions

Mettre en valeur son tableau

= La mise en forme via le ruban et la mini barre d'outils

=  Appliquer une mise en forme conditionnelle, appliquer des formats personnalisés

= Les themes : application et modification (Versions 2007 et 2010)

Classeurs

=  Transférer une feuille vers un autre fichier, synthése automatique de plusieurs tableaux
Gestion des données

=+  Révision du tri des données, filtrer ses données en automatique ou avec le filtre élaboré
=  Transformer son tableau en liste, insertion automatique de gotex
= Paramétrer la saisie des données

=  Créer et utiliser tableaux et graphiques croisés dynamiques

- BAOUI"MMM

2- PROGRAMMEREN VBAPOUREXCEL(3 JOURY

Introduction et généralités
= Quand utiliser des macros
=+  Utilisation de I'enregistreur de macros
=  Affectation d'une macro
= Présentation de Visual Basic Editor
Programmation avec VBA
Les procédures
Les variables, les types de données, les constantes et les tableaux
Les instructions et opérateurs
Les structures de contréles
Les propriétés et méthodes
Les collections d'objets
L'explorateur d'objets
ilisation de VBA
Création et utilisation de formulaires
Manipuler les principaux objets
Saisir et afficher des informations
Personnalisation de l'interface
Les boites de dialogue
Les menus et barres d'outils
Les procédures événementielles
estion des erreurs
Interruption de la procédure
Exécution pas a pas Les espions

1ew.o)
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. . puis a les utiliser dans vos créations
a |mprlmer destinées a étre imprimées

plaguettes, prospectus, cartes de
visite, etc. ). 5 jours

Créez VvOS documents / Apprenez a re travailler vos images

1- THE GIMP, A M£ L ETCCREEZVOSIMAGES3 JOURS

Découvrez le logiciel
= L'environnement de travail, les fenétres, la barre d'outils, les palettes.
A la découverte de I'image
= L'image numérique, notion de résolution, profondeur de couleurs.
= Les formats de fichier et leur utilisation.
Techniques de sélections
=  Les techniques de sélection: sélection rectangulaire, elliptique, a main levée, par la couleur..
Le travail avec les calques
=  Lestechnigues de sélection, créer un nouveau calque, conserver la transparence sur un calqus
= Lier des calques, dupliquer des calques, rendre les calques visibles ou invisibles.
Techniqgues de retouche d'images
=  Corriger les principaux défauts des images numérisées.
= Remplacer des couleurs, I'outil Tampon.
Le texte
= Ajouter du texte dans une image.
Les filtres et les effets
=  Améliorer la netteté d'une image.
=  Les principaux effets spéciaux.
Créer des effets de texte.

2- SCRIBUS C REESIXOCUMENTSA IMPRIMER2 JOUR$

Découverte de Scribus
= Présentation générale de la PAO (Publication Assistée par Ordinateur)
= Installation et configuration
= Découvrir I'environnement de Scribus
La gestion des blocs :
= Les différents blocs, utilisation des blocs pour la mise en valeur du contenu
= Les options de personnalisation
Gestion des textes :
Insérer un bloc de texte
Utilisation de styles
Importer du texte a partir de OpenOffice, d'une page Web, etc.
Mise en forme, chainage et césure
Gestion des polices de caractéres
Associer du texte a un chemin
jouter des images
Régles et formats a respecter
Personnaliser les images
Utiliser les formats vectoriels (dessins)
Gestion des différentes modes colorimétriques
Personnaliser images et dessins avec GIMP & partir deScribus
Insérer un tableau
Personnalisation du tableau
Tableaux Scribus et OpenOffice
Gérer les pages
= Ajout et suppression de pages
= Naviguer dans les pages
= Numeérotation automatique des pages
= Ajout et suppression d'un gabarit
Finalisation et Impression
Vérifier la mise en page
Contrbler la séparation des couleurs
Les options d'impression
Les formats d'enregistrement avant impression
Préparer un fichier pour l'imprimerie
Créer un PDF interactif

>
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Suite a cette formation vous Communlquer
pourrez créer des courriers avec sur d|fférents SU pports

Word, des présentations pour vos
réunions avec Powerpoint et utilisez @
efficacement Outlook. 5 jours

1- WORD : TRAITEMENTDETEXTE(2 JOUR$ O

Présentation de I'environnement de travail

Barres d'outils, barre d'état, mode d'affichagepm

Gérer ses documents

= Ouvrir, enregistrer et fermer un document, gérer ses modéles

Structurer la saisie et la mise en forme du texte

=  Sélection et déplacement de texte

= Caractéres (polices, tailles, couleurs), Gérer les paragraphes (alignement, retrait, etc.)

= Présenter des listes a puces ou numérotées (énumération), insérer des symboles et des caractéres
spéciaux, gérer les insertions automatiques, activer la correction automatique en cours de frappe

Créer des tableaux

= Insérer un tableau

= Mettre en forme le texte dans les cellules, insérer et supprimer des colonnes ou des lignes

Modifier la largeur des colonnes, encadrer les cellules

2- POWERPOINT: C R £ ADEIDRORAMAANIME (2 JOUR$

Découvrir la présentation assistée par ordinateur (préao)

= Profiter des différents modes d'affichage, connaitre les régles de présentation,

Gérer ses fichiers

= Créer et enregistrer un fichier, ouvrir et fermer un fichier, les différents types de fichiers

= Enregistrer sous forme de présentation ou de diaporama, enregistrer au format PDF

Travailler son contenu

= Manipulation du texte, créer des liste & puces ou numérotées

= Insérer des tableaux, insérer des dessins, positionner ses objets

Uniformiser sa présentation

= Appliquer un modele de conception et de présentation, modifier le jeu de couleurs et
Il "arri re plan

= Utiliser le masque de diapositive

Animer votre diaporama

= Appliquer des effets de transition entre diapositives, animer vos textes et vos images

= Options d'animation, préparer une présentation manuelle ou automatique

3- OUTLOOK : ORGANISEZ/OTRECOMMUNICATION (1 JOUR

Outlook

= Présentation et démarrage, le navigateur

Envoi de messages

= Reégles de saisie d'un message, trouver les coordonnées de ses correspondants
= Rédaction d'un message, mise en forme

= L'insertion de piéces jointes depuis le message ou d'une application

= Options d'envoi de messages, enregistrer un message inachevé, ouvrir un message inachevé puis I'envoyer
=

=

BAOUIPIQ)

Comment Ajouter un indicateur de suivi a un message, définir I'importance d'un message
Demander une réponse et une confirmation de lecture, utiliser les boutons de vote, signatures des
messages

Gestion des messages

= Caractéristiques d'un message

= Répondre a I'expéditeur, répondre a tous, transfert de messages, classement des messages

= Suppression, recherche, tri et impression, options d'organisation

= Archiver ses messages,

Gestion du carnet d'adresses

= Ajouter un correspondant, transférer une adresse d'un message au carnet d'adresse

= Options d'affichage, transférer une adresse a un correspondant

Gérer ses rendez/ous avec le calendrier

= Les modes d'affichage

= Création de rendea/ous / Evénements

=>  Organiser une réunion, créer un rendepus périodique

Organiser son travail en gérant ses taches

= Les modes d'affichage, création d'une tache
= Suivi de la réalisation d'une tache, affecter une tache a une autre personne 75



+

Gérer vos données avec Access et Excel

1- EXCEL: ANALYSEZET GEREZLESDONNEESDE VOS \

@) TABLEAUX(2 JOURS Apprenez a gerer vos
L données en créant,
< Révision des bases _ en utilisant une base
> =»  Saisie de listes personnalisées de données avec
O = Calculs statistiques courants, recherche et modifications des| pAccess et en
> données _ _ _ analysant vos
= Gérer son classeur, mise en page et impression de ses tablehtgsultats avec Excel.
— Calculs Ordinateur livré aux
=»  Uitiliser les fonctions conditionnelles et les fonctions de participants. 5 jours
recherche

= Comprendre et utiliser les références relatives et absolues, utiliser les références mixtes
= Savoir interpréter les messages d'erreur, nommer des cellules

= Effectuer des recherches avec un assistant et des fonctions

Mettre en valeur son tableau

=  Appliquer une mise en forme conditionnelle, appliquer des formats personnalisés

= Les themes : application et modification (Versions 2007 et 2010), les styles

Classeurs
=  Transférer une feuille vers un autre fichier, repérer les feuilles en appliquant une couleur
d'onglet

= Synthése automatique de plusieurs tableaux, créer une formule en 3D
Gestion des données
= Révision du tri et des filtres des données, utiliser le filtre élaboré, les fonctions de base de
données
=+  Transformer son tableau en liste, insertion automatique de fotaix
= Paramétrer la saisie des données
= Créer et utiliser tableaux et graphiques croisés dynamiques
Valeur cible et table de simulation
2- ACCESS C RETBEREZUNE BASEDONNEES(3 JOUR%

Introduction a la notion de base de données

= Comment concevoir une base de données

= Comment créer des relations, des clés, des intégrités référentielles

= Les objets d'Access

Gestion des tables

Saisie et impression d'enregistrements

Reconnaitre les différents types de champs, recherche et tri de données
Création de tables

Champs et propriétés (les champs texte, date, numérique, piéce jointe...)
Creéation d'index et de clé primaire

Mise en place des relations entre tables

Manipulations sur les tables : copieenommer- supprimer

Liens hypertexte

nterrogation de la base

lon.com

-format

Ordinova

L A R AR

www.Inova

= Les requétes sélection, création de calculs dans une requéte
= Regroupements statistiques

=  Requétes paramétrées et analyses croisées

= Impression

Les filtres

Gestion des formulaires

Création avec l'assistant, sefmulaire avec assistant
Les sections d'un formulaire

Insertion d'une zone de saisie (champ)

Manipulation des controles : déplacement mise en forme Insertion d'une étiquette
Les différents objets d'un formulaire

estion des états

Création avec l'assistant : colonne simptegroupement
Etiquettes

Les sections d'un état

Import- export - attache

= Export / Import de tables vers Excel

=  Tables attachées

Analyse des informations

=  Tableaux et graphiques croisés dynamiques

=  Questions/Réponses Divers

Lol ouuydl



Image : De la prise de vue
au traitement numérique

\ Maitrisez I'utilisation de votre appareil
photo numérique puis créez des photo-
montages avec vos images. 5 jours

~

1- LAPRISBDEVUE: LESFONDAMENTAUXDE LA PHOTOGRAPHIE2 JOUR$

Présentation des différenttypes d'appareils photcompactsbridgesreflex)
Le capteur

Enregistredes photographies

Utiliser le zoom

Utiliser lesaccessoires

La prise de vue

Lamise au point

L'exposition

L'ouvertureet laprofondeur de champ

L'isométrie

Réglage de laalance des blancs

Choisir unformat d'enregistrementle laphotographie
Réaliser lanise au point

Cadrer

Réaliser la&omposition

Définir le point de vue

Prendre ungphotographida nuit ou en faible éclairage
Utiliser leflash

L L | | R R R I
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2-THE GIMP. A M£ L ETCREEZVOSIMAGES3 JOURS

Découvrez le logiciel

= L'environnement de travail, les fenétres, la barre d'outils, les palettes.

A la découverte de l'image

= L'image numérique, notion de résolution, profondeur de couleurs.

= Les formats de fichier et leur utilisation.

Techniques de sélections

= Les techniques de sélection: sélection rectangulaire, elliptique, a main levée, par la couleur..

Le travail avec les calques

= Les technigues de sélection, créer un nouveau calque, conserver la transparence sur un
calque.

= Lier des calques, dupliquer des calques, rendre les calques visibles ou invisibles.

Techniques de retouche d'images

= Corriger les principaux défauts des images numérisées.

= Remplacer des couleurs, I'outil Tampon.

Le texte

= Ajouter du texte dans une image.

Les filtres et les effets

= Améliorer la netteté d'une image.

= Les principaux effets spéciaux.

= Créer des effets de texte.
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