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Parcours / module informatique :

Découverte de la micro-informatique | 1 jour Etre a I'aise dans I’environnement Windows et comprendre les concepts de la
micro-informatique.

Utiliser Internet efficacement 1 jour Maitriser |'utilisation d’Internet dans un environnement personnel et
professionnel.

Manipulation et configuration PC 1 jour Démystifier I'informatique, ne pas avoir peur de se retrouver seul devant un
PC. Se sentir a I'aise dans I'environnement Windows.

Adopter et personnaliser son PC afin de s’approprier les concepts de la micro-
informatique.

Publipostage 2 jours La création et la production de documents répétitifs (courriers, e-mail,...) a
adresser a des destinataires multiples.

Bureautique « gestion d’entreprise » | 5 jours Savoir se servir et optimiser les outils bureautiques afin de faciliter la gestion
d’entreprise au quotidien. Découvrir les méthodes et outils permettant de
réaliser soi-méme les supports de I'entreprise en TPE/PME comme les devis,
factures, logos, courrier divers, ... et organiser/classer ses documents.

Mise en pratique avec la création de ses propres outils.

Parcours débutant en informatique 4 jours | Savoir se servir et optimiser les outils bureautiques afin de faciliter la gestion
d’entreprise au quotidien. Découvrir les méthodes et outils permettant de
réaliser soi-méme les supports de I'entreprise en TPE/PME comme les devis,
factures, logos, courrier divers, ... et organiser/classer ses documents. Mise en
pratique avec la création de ses propres outils.

Créer ses tableaux de bord 2 jours | Excel est le logiciel de création de tableur de Microsoft permettant de
concevoir ces tableaux et ses graphiques complexes (tableaux croisés
dynamiques....).

PACK OFFICE 2007/2010 :

WORD Initiation 2 jours . . .

— - Word est le logiciel de traitement de texte de Microsoft permettant de
WORD Intermediaire 3 jours créer des documents variés : lettre, dessin, tableau ou enveloppe.
WORD Perfectionnement 2 jours
EXCEL Initiation 2 jours . . )
EXCEL Intermédiaire 3 jours Excel est. Izloglc;ell de crea:on de ts.bleur de Microsoft permettant de
EXCEL Perfectionnement ) s concevoir des tableaux et des graphiques.
Outlook Initiation 2 jours Outlook est I'outil de courrier électronique de Microsoft permettant de
Outlook Perfectionnement 2 jours gérer ses contacts et son temps.
POWER POINT Initiation 2 jours Power Point est le logiciel de présentation visuelle de Windows. I
POWER POINT Perfectionnement 2 jours permet de créer des présentations visuelles enrichies de dessins et

d’images.
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ACCESS Initiation 3 jours ACCESS est le logiciel de création et de gestion de base de données de
ACCESS Intermédiaire 3 jours Microsoft.
ACCESS Perfectionnement 2 jours
VISIO Initiation 2 jours Visio est la solution de création de schémas de Microsoft. Il permet a ces
VISION Intermédiaire 2 jours utilisateurs de schématiser, communiquer plus facilement et plus
efficacement leurs idées, processus, données techniques.
VISIO Perfectionnement 1 jour
PUBLISHER Initiation 3 jours Publisher est le logiciel de création de supports de communication et de
marketing édité par Microsoft. Il permet entre autres de créer des
PUBLISHER Perfectionnement 2 jours plaquettes, des dépliants, ou des cartes de visites.
OPEN OFFICE :
WRITER Initiation 2 jours Writer est le logiciel de traitement de texte édité par Open Office
WRITER Perfectionnement 2 jours permettant de créer des documents texte de formes variées et d’une
grande qualité.
CALC Initiation 2 jours Calc est le logiciel de tableur intégré a la suite bureautique Open Office
- - permettant de gérer des données chiffrées en créant des tableaux et
CALC Perfectionnement 2 jours d .
es graphiques.
IMPRESS Initiation 2 jours Impress est le logiciel de présentation d’Open Office. Il permet de créer
IMPRESS Perfectionnement 2 jours des diaporamas pour des présentations visuelles.
DRAW Initiation 2 jours Draw est le logiciel de dessin vectoriel d’Open Office, permettant de
DRAW Perfectionnement 2 jours réaliser de la PAO notamment par la création de dessins.
‘ BASE Initiation 2 jours Base est le logiciel de gestion de base de données édité par Open Office.
-PAO/CAO/Infographie
PHOTOSHOP Initiation 3 jours Photoshop est le logiciel de retouche et de dessin assisté par ordinateur
PHOTOSHOP Perfectionnement 2o edltg par Aldobe. Il permet.notamment de retoucher des photos, mais
aussi de créer ses propres images.
ILLUSTRATOR Initiation 3 jours Illustrator est le logiciel de création graphique vectorielle de la gamme
: : Adobe permettant de créer notamment des illustrations,
ILLUSTRATOR Perfectionnement 2 jours .
des dessins et des logos.
IN DESIGN Initiation 3 jours In Design est le logiciel de mise en page de la gamme Adobe. Il permet
- - de concevoir des mises en page complexes et créatives pour des
IN DESIGN Perfectionnement 3 jours plaguettes, magazines ou livres.
PUBLISHER Initiation 3 jours Publisher est le logiciel de création de supports de communication et de
marketing édité par Microsoft. Il permet entre autres de créer des
PUBLISHER Perfectionnement 2 jours plaquettes, des dépliants, ou des cartes de visites.
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COREL DRAW Initiation 2 jours Corel Draw est un logiciel de PAO capables de créer des illustrations,
COREL DRAW Perfectionnement 2 jours des mises en page simples et des dessins.
XPRESS Initiation 2 jours Xpress est un logiciel de PAO permettant de créer des pages de
XPRESS Perfectionnement 2 jours documents et des présentations élaborées.
QUARK XPRESS 4 jours Quark Xpress est un logiciel de PAO permettant de créer des mises en
page et des présentations élaborées pour I'impression, le multimédia et
le web.

-Web / Internet

Référencement de site Internet 1 jour Apprendre a améliorer la visibilité et le positionnement d’un site web
via plusieurs méthodes dont le référencement.

Créer son site WEB 3 jours Découvrir les méthodes et outils permettant de réaliser soi-méme son
site Web.

Mise en pratique avec la création de son propre site web via la
plateforme 1 and 1.

Créer son site WEB + boutique en ligne 5 jours Découvrir les méthodes et outils permettant de réaliser soi-méme son
site Web avec boutique en ligne.

Mise en pratique avec la création de son propre site web et mise en
place de la boutique en ligne via la plateforme 1 and 1.

FLASH ADOBE Initiation 3 jours Logiciel publié par Adobe permettant de d’ajouter des animations et
FLASH ADOBE Perfectionnement 2jours | des objets interactifs a une page web.

DREAMWEAVER Initiation 5 jours Dreamweaver est un éditeur HTML, il permet de créer des pages de site
DREAMWEAVER Perfectionnement 3 jours internet.

-Gestion de projets

MS PROJECT Initiation 2 jours MS Project est le logiciel de gestion de projet édité par Microsoft
. . permettant de planifier les étapes, les ressources et d’en assurer le suivi

MS PROJECT Perfectionnement 2 jours tout au long de la réalisation.
LOTUS NOTES Utilisateur 2 jours Lotus Notes est un logiciel de travail collaboratif utilisé dans le monde
LOTUS NOTE Administrateur 2 jours professionnel pour la gestion de projets.

VISIO Initiation 2 jours Visio est la solution de création de schémas de Microsoft. Il permet a ces

viSioNlintermédiaire 2 jours utilisateurs de schématiser, communiquer plus facilement et plus

- - efficacement leurs idées, processus, données techniques.
VISIO Perfectionnement 1 jour
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-Compta / gestion / paie

CIEL Comptabilité Initiation 3 jours Ciel Comptabilité est un logiciel permettant de gérer la saisie des
CIEL Comptabilité Perfectionnement 2 jours écritures jusqu’au bilan en passant par le suivi de la trésorerie.
CIEL Paie Initiation 3 jours Ciel Paye » est un logiciel permettant de gérer tout le social de votre

- - - entreprise, de la fiche de salaire en passant par le livre de paye.
CIEL Paie Perfectionnement 2 jours
CIEL Gestion Commerciale Initiation 3 jours Ciel Gestion Commerciale est un logiciel permettant de gérer en toute
CIEL Gestion Commerciale 2 jours simplicité devis, facturation et stocks.
Perfectionnement
SAGE Comptabilité Initiation 3 jours SAGE Comptabilité est un logiciel permettant de gérer la saisie des
SAGE Comptabilité Perfectionnement olrs écritures jusqu’au bilan en passant par le suivi de la trésorerie.
SAGE Paie Initiation 3 jours Sage Paie est un logiciel permettant de gérer tout le social de votre

entreprise, de la fiche de salaire en passant par le livre de paye sans
SAGE Paie Perfectionnement 2 jours oublier la gestion des congés payés.
SAGE Gestion Commerciale Initiation 3 jours Ciel Gestion Commerciale est un logiciel permettant de gérer en toute
SAGE Gestion Commerciale 2 jours simplicité devis, facturation et stocks.
Perfectionnement
EBP Comptabilité Initiation 3 jours Maitriser correctement EBP Comptabilité dans son utilisation courante
EBP Comptabilité Perfectionnement 2 jours et son paramétrage.
EBP Paie Initiation 3 jours Maitriser correctement EBP Paie dans son utilisation courante et son
EBP Paie Perfectionnement 2 jours paramétrage.
EBP Gestion Commerciale Initiation 3 jours Maitriser correctement EBP Gestion Commerciale dans son utilisation
EBP Gestion Commerciale 2 jours courante et son paramétrage.
Perfectionnement
CEGIG Paie Initiation 3 jours Maitriser correctement CEGID Paie dans son utilisation courante et son
CEGID Paie Perfectionnement 2 jours paramétrage.
-Développement/programmation
EXCEL macro et VBA Initiation 3 jours Ce cours s'adresse aux utilisateurs avertis d'EXCEL dont les besoins
dépassent les possibilités offertes par l'interface traditionnelle du

EXCEL macro et VBA Perfectionnement 2 jours logiciel et qui souhaitent créer leurs propres fonctionnalités par la

programmation VBA.

Langage HTLM Initiation 2 jours Etre capable de développer des documents HTML. Découvrir les
possibilités offertes par cet outil : réaliser des pages Web comprenant
du texte mis en forme et structuré, et des images.

Langage HTML Perfectionnement 2 jours
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-DAO / CAO

AUTOCAD Initiation 3 jours

AUTOCAD Perfecti?nn\errTent 3 J:ours AUTOCAD est un logiciel de dessin assisté par ordinateur permettant de
AUTOCAD 2D Remise a niveau 2jours | créer des représentations et mises en plan 2D et/ou 3D.

AUTOCAD Initiation 3D 3 jours

AUTOCAD Perfectionnement 3D 3 jours

SOLIDWORKS Initiation 5 jours SolidWorks est un logiciel de conception assistée par ordinateurs
SOLIDWORKS Perfectionnement 3 jours permettant de créer des pieces, leurs assemblages et leurs mises en plan.

Pour toutes questions, renseignements, inscriptions, n’hésitez pas a contacter Valérie FABRE au 04.90.37.65.43
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