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WORD - INITIATION

Durée : 14 Heures

Premiers pas

Lancement et présentation

Notions de base : mendynamiqueonglets et boites de dialogues,

Modes d'affichage, aide en ligne

Barre doéooutils et de taches dynamiqgues

Saisie du texte

Déplacement dans le document
Modification, correction et sélection
Copie et déplacement de blocs de texte
Fonctions : analer, refaire

Utilitaires
Vérificateur grammatical et orthographique
Dictionnaire des synonymes

Gestion des documents

Création d'un document et enregistrement
Recherche de fichier et suppression
Apercu avant impression et options

Présentation du texte

Mise en forme des caractéres

Mise en forme des paragraphes : alignements, retraits, tabulations, encadrements, liste a puces,
énumeération

Mise en page : marges et orientation

Mettre en forme un long document
Fonction atteindre
Gestion des sauts de pagamérotation des pages,-ttes et pieds de page

Elaborer un tableau

Créer un tableau

Sélection des éléments du tableau
Mise en forme

Format automatique

Déplacement de I'objet tableau
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WORD - PERFECTIONNEMENT

Durée : 7 Heures

Vérification des pré-requis
Exercice dirigé
Réponse aux questions et conseil sur les opérations de base

Les modéles
Création

Modification
Répertoire par déefaut

Les formulaires
Cases a cocher, zones de texte et listes déroulantes
Protection du document

Les styles

Compasi ti on doéun document
Appliquer un style

Modifier un style

Organiser un style

Table des matieres
Styles spécifiques

Génération

Recalcul et renvoi automatique

|l nsertion doobjets
Gestion des images

Gestion des dessins

Insérer un objet (nouveau ou existant)

I ns®r er des donn®es provenant doéun autre | ogi ¢
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EXCEL T INITIATION

Durée : 14 Heures

Généralités
D®couvrir | 6environnement de travail
Utiliser les raccourcis, I'aide Excel, les menus

Classeurs

Découvrir les fichiers Excel

Activer un claseur ouvert mais masqué
Enregistrer/fermer un fichier

Feuilles de calcul

Passer dbéune feuille ™ une autre

Nommer une feuille

Déplacer un onglet de feuille

Copier une feuille dbéun classeur vers un autr e

Saisie et modifications

Saisir des données congies

Opérer une saisie rapide de données

Entrer un méme contenu dans plusieurs cellules
Modifier un contenu de cellules

Entrer une formule de calcul

Additionner un ensemble de cellules
Comprendre les réf. de cellule dans une formule
Copier/déplacer des celes

Copier des résultats de calcul ou des formats
Ecrire une série de données

Trier un tableau

Présentation du tableau

Appliguer un format automatique de tableau

Aligner horizontalement ou verticalement des contenus de cellules
Centrer un contenu d=ellule sur plusieurs colonnes

Modi fier I 6dorientation dobéun texte
Tracer des traits autour des cellules

Reproduire une mise en forme
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Cellules, lignes, colonnes
Insérer/déplacer/supprimer des cellules
Insérer/supprimer des lignes ou colonnes
Dimensionner alonnes et lignes

Date et heure

Saisir une date

Insérer la date systéme dans une cellule

Effectuer des calculs sur des jours/des mois/des années

Fonctions de calcul
Appeler une fonction

Effectuer des statistiques simples
Poser une ou plusieurs fonctions
Dénombrer des cellules

Liaison entre les feuilles
Créer un groupe de travalil
Créer un lien entre les feuilles
Consolider des feuilles de calcul

Objets graphiques

Dessiner une figure

Gérer les fleches

Créer une zone de texte
Sélectionner/grouper/dissociplusieurs objets
Dimensionner/déplacer un objet graphique

Graphigques

Créer un graphique dans une feuille

Copier un graphigue dans une feuille de graphique
Mettre en page un graphique

Quadriller un graphique

Ajouter du texte dans un graphique

Impression

Cr®er une zone doi mpression

Rappel des titres sur chaque page

I ntervenir sur | 6®chell e de | 6i mpression
Modifier les options de mise en page
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EXCEL - PERFECTIONNEMENT

Durée : 14 Heures

Trier et filtrer des données

Acces au menu.

Utilisation de la grille de tri de données, notion de tri croissant et décroissant.
Le tri par clés.

Utilisation de la grille de filtre.

Filtre automatique personnalisé.

Notion de sauvegarde.

La gestion de données

Mise en place d'un tableau croisédyique.

Utilisation de "I'Assistant".

Les critéres de sélection de données, notion de champs.
Effectuer des sou®taux.

Les calculs sous conditions : "= SI".
Mise en place d'une formule de condition.
Explication des différents symboles a utiliget ", ; > et <é) .

Importer un tableau d'Excel dans un document Word
Lien entre les données, effectuer des modifications

Gestion doéune :bris srechettlees, dxtratto® e s

Initiation aux macros Visual Basic (VBA)
Activati on dd& meniremacr o compl
Cr®ation et modicommarmdé i on ddébune macr o

Enregi strement, affectation dbébune macro

Création de menus et seaenus personnalisés
Di ffusion déune macro compl ®mentaire s

Import et export de données
Donn®es doébautres applications (Access,
Les requétes via MS Query,

u

r

un b

doaut

Par ado>

Les requétes sur le Web (création des requétes, utilisation des outils de gestion des données externe:

importées)
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ACCESST INITIATION

Durée : 14 Heures

Creer des tableaux
Creation de tableaux
Etablir les concepts clefs élémentaires

Modi fication des propri ® ®s des champs

Emploi de multiples types de données

Relation
Etablir des liens
Créer une intégrité référentielle

Filtre et requétes
Instaurer et retirer des filtres (filtres par formulaire et filtres par sélection)
Sp®ci fier les crit res dodédune requ°te

déappl i

Créer et modifierunemuitia bl es S®l ecti on dbébune requ°te

Formulaire

Cr®er un formulaire avec | 6dassistant
Utiliser la boite a outil de contréle pour ajouter des fonctions

Modifier les propriétés de format des contréles/fonctions

Etat

Cr®er un rapport avec | dassistant
Modifications des propriétés de format
Utiliser la boite a outil de contrdle pour ajouter des fimmat

Macros
Créer des macros simples

VBA

Programmation événementielle
Réalisation complete d'un miprojet
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Outlook et sécurité informatique

Durée : 7 Heures

Sécurité

Firewall, Gestion des ports
Antivirus, Antispyware, Antpopup
Lutte contre lespam, les pojpip.
Cookies et fichier temporaires

Adapter Outlook a ses propres besoins

Modi fier | es param tres doéaffichage
Personnaliser sesmgails: signature, format

Concevoir et utiliser un modele

Sauvegarder dans les dossiers personnels

Gérer la bare des raccourcis Outlook

Maitriser la gestion des pieces jointes et des liens

Identifier les principaux formats

Compresser pour optimi:Wezip | 6envoi de fichiers
Protéger ses fichiers joint$a solution Acrobat (.pdf)

Adresser des lierfsypertextes

Automatiser la gestion de ses messages
Trier et filtrer ses messages

Créer des regles pour automatiser le classement
Gérer ses-eails en son absence

Auto-archiver ses messages

G®r er son carnet doadresses
Créer ses propres contacts et listeglistribution

Organiser le classement de ses contacts

Importer et exporter un groupe de contacts

Opérer un publipostage de ses contacts

Planifier et organiser ses activités
Créer des rendezous et événements ponctuels
Planifier des réunions

Gérer deséches

Se créer des pensebétes» : les notes
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DREAMWEAVER

Durée : 14 Heures

Objectif: Ce module vous permettra de créer un site statique, des pages a contenu fixe

Public: Dirigeant, responsable marketing

Prérequis Il est préferable deonnaitre les bases du Html.

Découverte des principales balises HTLM

Balises méta, de structure, de mise en forme

I nsertion doéi mage

Construction de tableau, de lien hypertexte, de lien de messagerie

DREAMWEA

D®couverte de | 06interface
Insertiondd abl eau, de cal ques, do6éi mage, de
Utilisation de comportements jaasxript (rollover, popup)
Construction doéun site Web
R gles déarchitecture, de navigation,

Travail en mode @nise en forme

Utilisation de Frameset

Optimisation @&s images pour le Web

Création de feuilles de styles

Gérer les liens avec des styles

Gestion et application de feuilles de styles (externes, internes)
Gestion de site web sous Dreamweaver

Publication de site Web

Paramétrage FTP
Charger et télécharger dishiers sous FTP
Gestion des adresses FTP
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ILLUSTRATOR

Durée : 21 Heures

Objectif: Ce module vous permettra de créer des graphiques vectorielle
Public: Dirigeant, responsable marketing

Prérequis: Conna“ tre | 6environnement Wi ndows

Présentation
Le plan et espace de travalil
Les fenétres

Technique
Dessin vectoriel et dessin bitmap
Retouche de tracés

Les outils et palettes dolllustrat

Dessin libre (crayon, pinceau, plume)
Dessin avec modéle et tracé automatique
Dessin programmeé (formes géométriques)

Les effets

Gestion des aspects et des masques:effets, transparence et opacité, création de styles, masques

Filtres et effets spéciaux, transformation

Les calques
Gestion des calques et tracés
Déplacement et copies

La colorimétrie, texte, graphes
Nuanciers, motif de fond, dégradés
Gestion du texte et de la typographie

| mportation/ exportation et for mat

Cr®ati on, i mportation et traitement doéi
For mats desti n®s:PDF EPS,THRPB PRDsIHEGO N papi er
Formats destinés au WeBVG, SWF, animation Flash, GIF

Impression papier (avec séparation des couleurs)

Publication sur le Web
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PHOTOSHOP

Durée : 21 Heures

Objectif: Ce module vous permettra de produire des montages photos simples, utiles
notamment pour la création de site Internet.

Public: Dirigeant, responsable marketing
Prérequis Conna tre | 6environnement Wi ndows

Espace de travall
Personnal i sfacei on de | 6inter
Affichage des fenétres

Pr ®paration de | 61 mage

Rel ation entre r®solution du scanner |, de

Recadrages et découpes
R®sol ution de | 06i mage

Colorimétrie
Gestion des couleurs
Régler les contrastes et les équilibres des gris

Obtenti on doéune i mage quadr. pour | e Web

Sélection
Masques et détourages
Types de sélections

Les outils de retouche
Outils«g o ut t e, «doige»actampony»
Retouche et dessin sur une image

Les calques
Gestion des calques
Gestion du texte
Effetsde calques

Exportation

Images Web et multimédia

Enregistrement des images

Formats doéi mpressi on
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ANIMATION FLASH

Durée : 14 Heures

Principes de base

Médias, fichiers FLA, SWF et HTML.

L6®chel | e t e mlpspaoetes et symbolesma g e s
Lesoccurrences : choix du symlecet du comportement, propriété
Interface utilisateur : palette et movie explorer.

Dessin et animation

Les m®t hodes dointerpolati on.

Ani mation i mage par i mage : outils de nohgessin
masques.

Animation dans les symboles (graphique, movieclip) et sur la scene principale.

Stratégie des comportements.

Navigation

Les scénes : avantages et inconvénients.

Utilisation des labels.

Actions dobéi mage et ddéboccurrence.

Creéation de boutons, bmns animés.

Actions de navigation : GoTo et GetUTrl, loadMovie, offline FS commands (Quit, Exec).

Contrble des occurrences

Utilisation déoccurrences cibles (targets).
Hiérarchie des cibles.

Construire un diaporama.

Mécanismes on/off.

Réglagesd 6 ex port ati on

Swf et Html.

Contréle de la bande passante : If Frame Is Loaded, barre de progression.
Export
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PINACLE STUDIO 9/ MOVIE MAKER

Durée : 14 Heures

Configuration pour le montage vidéo
Description des formats de vidéo numérique
Codecs et compssions audio et vidéo

Formats et technologies de diffusion pour le Web

Capturer une vidéo numeériqgue ou analogique
Capture de médias a la volée, capture différée, les chutiers

Montage du film
Les fenétres moniteur et programme, la fenétre montagdstes p

Les effets, Les transitions
Léani mation, i mportation et animation de m®di

Intégrer une piste musicale
Le son, synchronisation avec | a vid®o, gesti ol

Previsualisation
Exportation du montage pour Internet, Quicktime, Windows Media, Real, FLV (flash video)

Finalisation du montage
Chapitrer un DVD, produire son film sous forme de DVD, CD, SVCD, VD
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PROGRAMMATION PHP / MYSQL
Durée : 21 Heures

Historique

Pages statiques et pages dynamiques
Intérét du traitement coté serveur
Syntaxe et Conseils

Que faut-il ?

Installation de EasyPHP

Une premiére page en PHP

Ce qui se passe entre le client et le serveur

Les liens avec la base de données entées/sorties

Base de données Mysq|
Définitions
Création de fonctions et de procédures
Utilisation des index

- Gestion des tables

- Format des données

Administration de la sécurité
Connexion au serveur

Création de comptes

Les droits et privileges sous MySQL
Gestion de la sécurité

Gestion des Objets MypQL
Différences entre MySQL et ANSI SQL92
La base de données, les tables,index, les fonctions, les procédures, le jeu de caractéres

Léadministration du serveur
Les utilitaires MySQL

Sauvegardes et restaurations

Importation de données

Léutilitaire i samchk

La gestion du fichier historique

Le fonctionnement mukinstances

La gestion des erreurs
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[Eormation

CREATION DE SITE INTERNET

DREAMWEAVER : 14 Heures
Initiation FLASH : 7 Heures
Initiation PHOTOSHOP : 14 heures
Initiation PHP/MYSQL : 14 heures

Voir contenu des différentes formations
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REFERENCEMENT / POSITIONNEMENT

Durée : 7 Heures

Objectif . _ _ _

Savoir réféencer et pogionner son site dans les premierésgs des moteurs de recherche.
assurer la promotion et la visibilitétauour s de | 6ann®e.

Public:

Personnes possédant un site Web souhaitant le valoriser comme outil de prospection. W
souhaitant augmenter sa visibilité

Prérequis
Ces personnes doivent connaitregpagalable I'environnement Windows, 98 ou 200@u XP.

Les difféerentes techniques de fidélisation
Lé6®change de |liensA Le marketing viralA

Les difféerents types de référencement

Soumissions gratuites sur les moteurs

Soumissions payantes sur les annuaires

Référencement sponsoring (lienyaats): - Miva,- Overture; Google
Soumissions automatiques ou manuelles

Comprendre le fonctionnement des outils de recherches
Les moteurs de recherch@oogle; Alltheweb; Altavista; Voila
Les annuaires de recherei&ahoo; Voila,- Lycos; Nomade; Open directory

Méthode de référencement

La préétude, les mots clés, la stratégie

Référencement manuel, méthode, outils

Les metatags et I'optimisation

Le texte visible

Le PageRank / indice de popularité

Négocier les backlinks

Stratégie de référencememt galaxie de noms de domaines

Les cas spécifiques: Flash, frames, site dynamique

Les dérives du réféerencemerandbox, Blacklisting, googlebombing.
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E- MARKETING

Durée : 14 Heures

Objectif:

Savoir mener une véritable campagne Marketing Ciblédesimots clefs .

référencer et positionner son site dans les lers résultats des moteurs de recherche. En
promotion et | a visibilit® au cours de

Public:

Personnes possédant un site Web ayant realisé le travail de référencebaeset féebmaster
souhaitant augmenter sa visibilité

Prérequis
Ces personnes doivent connaitrgpagalable I'environnement Windo®§, 98 ou 2000 ou XP.

1i Noti ons ® ®mentaire doAdWor ds

Présentation du programme AdW ords
Réglementations AdW ords

Diffusion des annonces

Tarification et classement

21 Gestion des comptes

Créer un compte

Consultation des Comptes

Ciblage des mots clés

Ciblage Géographique et Linguistique
Campagnes Publicitaires Internationales
Ciblage sur des Sites

Création d'annonces
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31 Analyse de compte

Performances des mots clés

Rapports

ROI et suivi standard des conversions

Suivi avancé des conversions

Suivi des conversions multisupport

Couverture des annonces et résolution des probléemes

471 Google Analytics

Notions de base concernant Google Analytics
Rapports
Apporter des améliorations grace aux données Analytics

51 Facturation

Cycle de facturation
Paiements en dehors des Etats-Unis
Facturation mensuelle

61 Optimisation

Votre site Web
Mots clés, texte des annonces et groupes d'annonces
Performances

71 Utilisation des outils Adwords

Outils de productivité

Outils relatifs aux performances des comptes
Outils d'analyse

Outil de prevision du trafic

Résolution des probléemes liés aux annonces
Adwords editor
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SYSTEME SECURISE DE TRANSFERT DE DONNEES

SUR SERVEUR FTP

Durée : 14 Heures

Geénéralités: FAI, Type Acces, port, hébergeur (OVH)

Leech ftp, Filezilla, cute Ftp: Paramétrage et fonctionnalités

Sécurité: Ht access, mot de passe

Transfert de fichiers automatisé: FTP anonyme et multFTP

Interface utilisateur du serveur FTP (multi FTP)

E-mail

Installation
Espace doéadministration
Envoi de documents

Réception de documents
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CIEL GESTION COMPTABLE

Durée : 14 Heures

Objectif: Ce module vous permettra de gérer votre activité comptable dans le respect d
réglementations en vigueur.

Public: Aide comptable, Profession libérale

Prérequis Aucun.

Paramétrage

Cr®ation do®tablissement .
Plan comptable.

Journaux.

La saisie et les mises a jour.

Les éditions des états
Grand Livre.
Journaux comptables.

Les éetats bancaires
Les rapprochements bancaires.
Les écritures.

Les cl tures dbobexercice
Mensuelle.
Annuelle.

Les cas particuliers
Extractions données spécifiques.

Post formation

Un accompagnement post formation de 3 mois v & i | et t® ®phone est pr
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CIEL GESTION COMMERCIALE

Durée : 14 Heures

Objectif: Maitriser les fonctionnalités du logiciel afin de gérer au quotidien le traitement
devis, des factures, du suivi client 1|e

Public: Aide comptable, Responsable de gestion

Prérequis Aucun.

Paramétrage

Cr®ation do6o®tabli ssement.
Fichier clients.

Fichier articles produits.

Fichier fournisseurs.

Gestions des fichiers
Facturations.

Devis.

Bon de commande et de livraison.
Stocks (entrée, sortie)

Les états de suivi
Statistiques.

Transfert et pnt comptable
Mise en situation

Export des données
Exportation des données (.xls, .txt)
Exploitation des données

Post formation

Un accompagnement post formation de 3 moisvM&i | et t ® ®phone est
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CIEL GESTION DE LA PAIE

Durée : 14 Heures

Paramétrage
Cr®ation do6®tabli ssement .
Création et modification des caisses de cotisation, des taux.

Intégration des variables
Creéation de rubriques spécifiques.
Intégration et modification des variables.
Création des profils.

Les éditions des états
Livre de paie.

Etat des charges.

Dads.

Les cl1tures dboexercice
Les mises a jours.
Les sauvegardes.

Les cas particuliers
Abattement.
Emplois aidés.

Post formation
Un accompagnement post formation de 3 mois vMdd et téléphone st pr ®v u
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ACCUEIL ET RELATIONS CLIENTELE

Durée : 14 Heures

Objectif: Acqu®rir des techniques pour offri
des prestations et une relation commerogdlieaces, en acco@v ec | 0i mage
| 6entrepri se.

Public: Personnes au contact de la clientadecueil, réception, ventes

Prérequis:| 6 exp®r i ence de | daccueil au sein
Léattitude 1 nt®rieure

La courtoisie, la disponibilité
Prendre erconsidération les attentes du client
Repr ®senter | dentreprise

Léattitude ext ®rieur e
La prise de contact, la premiéere impression

Le comportement, la posture, la gestuelle

Le regard, le sourire, la voix

Technigues de communication

L6®cout e aservhtiove et | dob

Les questions

La fagon de dire la reformulation, éliminer les phrases creuses et tics de langage
Le conseil, | 6i nfor mati on, |l a vente

Clore la relation

La prise de congé
Léaccompagnement
Le suivi et la continuité de la relation

Faire face auxéventuelles difficultés

D®samorcer | dagressivit®
Gérer les réclamations, les litiges, la mauvaise fois
Négocier
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