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» Nos domaines ddnterventions

Informatique, Bureautique (Microsoft et OpenOffice), Internet, Remise a niveau en francais et en mathéma-
tiques, Business Intelligence.

» Nos modes de formations

Notre mission est de vous accompagner dans le développement des compétences de vos collaborateurs et
de mettre a votre service tous les moyens et méthodes pour y parvenir.

Formation en intra entreprise

Gestion de centres de ressources
Formation en présentiel et par téléphone
L&-formation en cours particuliers
Animation déateliers thématiques
Assistance fonctionnelle bureautique

= =4 =4 -4 -a A

» Nos formateurs

Nos formateurs sont des professionnels de la formation continue pour adultes. lls maitrisent parfaitement
leur domaine, les approches pédagogiques et les différents publics. lls sont sélectionnés et formés pour
I'évaluation des besoins, le diagnostic et la préconisation des moyens pédagogiques a mettre en ceuvre, le
tutorat individualisé.

Leur mission : transmettre leur savoir.
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¥ Une approche méthodologique en 4 étapes

La formation joue aujourd'hui un role essentiel, elle doit étre efficace et performante pour permettre de dé-
velopper des compétences.

Le role de OFADIS est de vous aider dans cette démarche en proposant des solutions de formation qui
répondent a vos objectifs.

Notre équipe pédagogique, forte de ses expériences sur le terrain, vous conseille et vous aide a mettre en
place le dispositif le mieux adapté a vos objectifs et a vos contraintes. Quel que soit le mode de formation
propose, notre approche méthodologique reste la méme :

1) Evaluation du besoin :

I Analyser les besoins des participants

I Définir les objectifs a atteindre

9l Evaluer les connaissances des participants

I Déterminer un plan d'action et les moyens & mettre en ceuvre

2) L'élaboration d@n parcours de formation qui permet de :

Prendre en compte les attentes et les difficultés des participants
Comprendre les spécificités de la société

Préciser le contenu et les outils qui seront utilisés pendant le stage

1

1

I Travailler sur des cas inspirés de la réalité quotidienne de I'entreprise

1
I Définir la méthodologie d'évaluation et de suivi de la formation.

3) Une formation adaptée aux attentes des participants :

I Tenir compte des préoccupations et des disponibilités des participants pour définir le rythme, la durée et les modalités de la
formation

I Utiliser une méthode pédagogique active et participative axée sur des cas concret
I Etablir le Bilan des compétences acquises
I Prolonger I'action de formation avec des outils « malins » mis a la disposition des participants sur la période post formation

4) L'évaluation et le suivi de la formation pour :

I Mesurer Iimpact et I'efficacité de I'action
I Envisager des actions de relance

» Les 10 raisons de choisir une formation OFADIS

Une équipe « conseil » a votre écoute

Des solutions métier « a vos mesures »

Un temps de présence optimisé « juste ce qudl faut, quand il faut»

Des formations concrétes agrémentées de travaux pratiques

Des « formateurs motivés et compétents »

Un accompagnement complet avec des outils pédagogiques a la pointe de la technologie
Un bilan global en fin de stage

Des budgets formation maitrisés

Des centres de formation accueillants

O ©W 0O N O 0o &~ W N -~

N

Des références prestigieuses
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Programme :

V

< <<<<LKKL<

Présentation ddxcel

4 Classeurs, feuilles et cellules

4 Personnaliser I&nvironnement de travail (barre
d@utils, menu, fenétre,é )

Saisir dans une feuille Excel (les différents types

de données)

Utiliser les calculs et les fonctions simples d&x-

cel

4 Les opérateurs classiques de calculs (+,-
X, %)

4 Les fonctions usuelles (somme, moyenne,
max, min, nb, nbval, aujourdhui, rang)

Présenter et imprimer un tableau

4 Mise en forme d@n tableau a I@ide des barres
d@utils, des palettes ou des menus

4 Mise en forme conditionnelle des tableaux

4 Mise en page des tableaux (en-tétes, pied de
pages, zone ddmpression, saut de page, ajus-
tement automatique)

La gestion des feuilles d@n classeur

Utiliser les liaisons

Travailler avec les filtres et les tris

Réaliser des graphiques pertinents

Utiliser des séries - Créer une liste personnali-

sée

Créer un groupe de travail

OFADIS

Organisme de formation

ni ti ati on

»

Concevoir et Imprimer des tableaux simples
avec calculs et y ajouter des représentations

graphiques

»

Tout public

»

Connaitre I@nvironnement Windows

EXCELPer fecti onnement

Programme :

\Y

Vv
\%
\%

Rappel des bases

4 Personnaliser ses onglets

4 Fonctions usuelles de calculs

4 Utilisation des références absolues et mixtes

4 Création et gestion des Noms

Travailler sur une base de données

4 Les filtres Automatiques et sous-totaux

4 Les filtres Avancés

4 Analyse les données a I@ide des fonctions
Base de Données (BDsomme, Bdmoyenne, € )

Automatiser vos calculs :

4 Les fonctions de calculs avancées
(rechercheV, rechercheH, index, equiv, Si,
datedif, EstNA,é )

4 Maitriser les fonctions Matricielles et Decaler

4 Manipuler les chaines de textes ( droit,
gauche, stxt, concatener,..)

4 Les fonctions de typa Date (Année, mois,
jour,nb.jour.ouvres,datedif,é )

Analyser vos données a I@ide des outils croisés

dynamiques

4 Les tableaux croisés dynamiques

4 Les graphiques croisés dynamiques

Les valeurs cibles, le solveur

Enregistrement de macros simples

Intégrer des liens hypertextes dans les classeurs

»

Gérer des données, faire des rapports

de

synthéses. Vous serez aussi capable de pro-

duire un document prét a la publication sur

Intranet et/ou sur Internet

»

Tout public utilisant la suite bureautique Mi-

crosoft

»

Connaitre I@nvironnement Windows
»
® 3200 H. T.
nsu e

/
nous co Il ter po
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EXCELAM®I i

Programme :

< < < << <K<K <K<

Identifier I@bjectif du graphique

Les erreurs a éviter

Utiliser les tableaux de valeurs

Choisir la bonne représentation : courbes, histo-
grammes, diagrammes a secteurs

Ajouter ou supprimer une série

Insérer des objets dessinés a votre graphique
Adapter la taille de votre graphique
Personnaliser les données a mettre en valeur
( echelle, axes, titres, étiquettes de données,..
Réaliser des graphiques a deux Axes

Insérer une courbe de tendance a votre gra-
phique

Cas particuliers : réaliser des pyramides d@ges
ou de salaires

Incorporer vos graphiques dans Word ou Power-
point

Les graphiques Sparklines (a partir de la version
2010)

EXCELDes out i

Programme :

< <K<K < <<<KLKL<

Présentation de I'assistant fonction

Les fonctions statistiques

Les macros complémentaires

Mesurer les paramétres de tendance centrale
Evaluer la dispersion des données (variance,
écart-type)

Utiliser les fonctions statistiques (covariance,
corrélation)

Les graphiques

La prévision

Equation de la tendance d'une série

Fonctions permettant d'effectuer des prévisions
par rapport a une tendance

or er

»

Tableur

| es graphiques

A ldssue de cette formation, vous serez ca-
pable de créer, modifier et adapter vos repré-
sentations graphiques de fagon pertinente

»

Tout public
»

Connaitre I@&nvironnement Windows et Excel

»
® 320G H
nous consul ter
s pour | es
»

T
pour

c al

jour
| es

cul

A léssue de cette formation, vous serez ca-
pable de faire des analyses statistiques en uti-
lisant Excel pour la mise en valeur des don-
nées de votre entreprise ainsi que pour s'af-
franchir de la difficulté mathématique

»

Utilisateur souhaitant faire des analyses statis-
tiques de données en utilisant Excel

»

Vocabulaire des statistiques et connaissances
de base en mathématiques

»

»,
nous

3200 H.
consul ter

T/
pour

our
| es
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Tableur —
EXCEQLMa triser | es fonctions de cal
Programme : ®
V Rappel: A l@ssue de cette formation, vous serez ca-
4 Notions de références absolues et mixtes pable de réaliser des formules de calculs com-
4 Création et utilisation des zones nommeées plexes.
V Les fonctions Texte (stxt, concatener, gauche, =
droite,..) :
v l&:tsediff ];ggicnt;grr:\nt a?\?wee rﬂgtigé ) (aujourdhuli, Utilisateur souhaitant faire des analyses statis-
v LS ’ ’ ; . tiques de données en utilisant Excel
V Les fonctions conditionnelles (somme si, nb si,
si,é ) »
V Les fonctions de base de données (bdsomme,
bdnb, bdnbval,é ) Avoir suivi un stage excel Initiation ou avoir un
V Les fonctions statistiques (max, min, moyenne, [ niveau équivalent
€)
V Les fonctions Matrices et recherche (rechercheV, ®
rechercheH, index,é )
x tafonclznolndec:ta_le_rI ® 3200 H.T./ jour ¢€n
es caiculs malriciels . nous consulter pour | es sjtacg
V Mettre en valeur vos calculs avec les mises en
forme conditionnelles.

EXCELG®r er des bases de donn®®es

Programme : L.
V Rappel sur la construction dune base de don- Gérer des données, faire des rapports et des
nées synthéses.
V Les filtres Automatiques et sous-totaux Vous apprendrez a utiliser les puissants outils
V Les affichages personnalisés dé@nalyse de base de données.
V Les filtres avancés »
V Travailler avec les noms et les plages nommées ‘
V' Les fonclions BD et recherf:he (rechercheV, re- Tout public utilisant la suite bureautique Mi-
chercheH, index, bdsommeé ) crosoft
V Personnaliser la fenétre en utilisant le fractionne-
ment ou les volets »
V Consolidation de tableaux
V  Creer des requétes Excel Connaitre I&nvironnement Windows
V Les tableaux croisés dynamiques
V Les graphiques croisés dynamiques ®
V Utiliser I@util Mettre sous forme de tableaux
» 3200 H.T./ jour &h i
nous consul ter pour | es g8t a
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E X C EdL Faire des simulations dans Excel

Programme :

LA VALEUR CIBLE

V Déterminer les éléments fixes
V Faire varier la valeur daune cellule déterminée

LE SOLVEUR

V Utiliser le solveur sans contraintes pour atteindre
une valeur précise

V Utiliser le solveur avec contraintes pour atteindre
une valeur précise

V Utiliser le solveur avec contraintes en recher-
chant une valeur maximale ou minimale

LE GESTIONNAIRE DE SCENARIOS

Créer un scénario

Afficher un scénario

Créer un tableau de synthese

Fusionner des scénarios

Afficher le tableau de synthése pour comparer
les différents scénarios

<K<K

»

Tableur

A ldssue de cette formation, vous serez ca-
pable des outils afin de simuler vos probléma-
tiques et de rendre des conclusions.

.,

Tout public
»

Connaitre I@&nvironnement Windows et Excel

E X C EAL Optimiser vos analyses avec les tableaux croisés dynamiques

Programme :

RAPPEL

V Notions de références absolues

V Création et utilisation des zones nommeées

V Importation de données autres qudxcel (BO,
texte, csv, € )

V Les outils de conversion de données

CONSTRUCTION DU TABLEAU CROISE DYNAMIQUE

Explication des différentes zones

Ajout / suppression des champs

Filtrer les informations

Effectuer plusieurs calculs dans un tableau
Réaliser des regroupements par tranche

Faire des calculs spécifiques (%, différence, € )
Créer des champs calculés

Extraire le Top 10 de vos tableaux

<LK LK LK LKL LKL

MISE EN FORME DU TABLEAU CROISE DYNAMIQUE

V Application de format automatique
V Utiliser la mise en forme conditionnelle

MISE A JOUR ET AUTOMATISATION DES TABLEAUX
CROISES DYNAMIQUES

V Mise a jour manuelle des tableaux
V Mise a jour automatique a l@uverture du fichier
V Création dune macro de mise a jour

»

A l@ssue de cette formation, vous serez ca-

pable des outils afin de simuler vos probléma-
tiques et de rendre des conclusions.

e/

Tout public
»

Connaitre I@nvironnement Windows et Excel

»

e/
nous

1

3200 H
consul ter

LT

pour
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Programme :

<< <K<K <K<

<<<K< <<

EXCELPTIr og

Introduction

Créer une programmation simple (macro, liste,

affectation de macro a une liste)

Manipuler les feuilles, les classeurs par macro

Notions de variables et d'objets

Contréler I'exécution de votre code

Utiliser les collections du type : Présentation des

objets et des collections d'objets (ex : Cells,

WorkSheets, Charts, WorkBooks. )

Structurer un programme et optimiser le code

Les instructions classiques ( if then else, do loop,

for next,é )

Gestion des erreurs

Controles et boites de dialogue

Les fonctions de calculs :

4 Fonctions chaines (Mid$, Left$, Right$, Len)

4 Fonctions numériques (Val, Abs,é )

4 Fonctions de dates (Now, Date, Year, Day,
Month, Serial Date)

4 Fonctions de conversions

Rubans et personnalisation des onglets

EXCEIWMacr o

Les macros simples et Visual Basic Editor
Enregistrer créer des macros a partir d'Excel
Lancer des macros a partir d&xcel
Créer des macros avec VBE

Utiliser I'aide en ligne de Visual Basic
Nettoyer le code

Créer et appeler des procédures

Les Objets

4 Définir les variables et les constantes

4 Distinguer les propriétés et les méthodes
Structure d&change

4 Msgbox

4 Inputbox

Créer des fonctions de calcul

4 Définir une nouvelle fonction

4 Structurer les arguments d@ne fonction
4 Définir la valeur retour d@ne fonction
Notion de boucle

4 Utiliser les boucles For/Next

4 Utiliser les boucles For Each/Next
Notion de condition

4 Utiliser la structure If/Then/Else

4 Utiliser la structure Select/Case

Gérer les erreurs et déboguer les macros

4 Principe de gestion es erreurs (on error é . )
4 Vérifier I@xécution du code

4 Utiliser le mode pas a pas

Co

ArBRABADMDMDN

Retrouvez tous nos contenus de formation sur www.ofadi
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rammati on VBA

»

A léssue de cette formation, vous serez ca-
pable d@utomatiser des tadches Excel grace a
la programmation

»

Tout public
»

Bonne maitrise d'Excel. Aucune connaissance
de la programmation nést nécessaire

»

® 3500 H.T./ jou
nous consulter pour | e
mmande et initia

A ldssue de cette formation, vous serez ca-
pable de créer des macro-commandes dans
Excel et de les améliorer.

»

Toute personne désireuse de créer ou de dé-
velopper des applications Windows

»

La connaissance de I'environnement Windows
et des applications bureautique est supposée
acquise.

Aucune connaissance de la programmation
né&st nécessaire

»
? 35004 H.T./ jo
nous consul ter pour |

5.fr ou contactez nous par mail : contact@ofadis.fr
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Programme :

\Y,

\Y,

<< <K< <

Présentation de Calc

4 Caractéristiques et potentiel

4 Notion de classeurs, de feuilles, de cellules

Gestion des Documents

4 Créer, modifier et enregistrer un document

4 Insérer, supprimer, dupliquer des feuilles

4 Saisir dans une feuille de calcul

Mise en forme

4 Mettre en forme du texte (police, taille, orien-
tation,é )

4 Utiliser des formats de nombres

4 Mettre ne forme les cellules (bordures, fond,
renvoi a la ligne auto.,é )

Mettre en page le document pour impression

4 Gestion de la taille du tableau

4 Marges et format papier

4 Entétes et pied de pages

4 Zone démpression

Utiliser les calculs et les fonctions simples

(somme, moyenne, max, min, $,..)

La gestion des feuilles d@n classeur

Utiliser les liaisons

Les graphiques

Utiliser des séries - Créer une liste personnalisée

Tableur
OpenOf fi ciel NQALCGti on

»

Vous aurez acquis l@utonomie nécessaire a la
création et la présentation dun tableau tel
qudune facture, un fichier client, ou état des
stocks

»

Tout public

»

Connaissance de Windows appréciée

»

» ) _
32004 H.T./ jour

nous consulter pour | es

OpenOf fi coePeCGAleti onnement

Programme :

\Y

\Y

<<

\%
\%
\%

Rappel des bases (Gérer les références rela-

tives, les références absolues, les calculs clas-

siques,é )

Calculs avec I'Assistant fonctions

4 Utiliser I'Assistant fonctions : l'autopilote de
fonctions.

4 Utiliser les fonctions statistiques simples

(Moyenne, Maximum, Minimum...).

Calculs sur les dates et les heures

Les fonctions logiques simples.(Sl, Et, OU,)

Les fonctions de Recherche

Les fonctions BD

Léudit des formules

Utilisation des noms dans les formules de

calculs

La gestion des données (validation, saisie, tri)

Les Tris, filtres et sous-totaux

4 Les tris simples et complexes

4 Les filtres Autofiltres

4 Les filtres standards

4 Le filtre spécial

4 Les sous totaux

Le pilote de données

Les valeurs cibles

Personnaliser ses barres d@utils

ArAEABPADMAS

»

Gérer des données, faire des rapports de syn-
théses.

»

Toute personne désirant concevoir des ta-

bleaux propres a leur métier (contrble de ges-
tion, responsable commercial)

»

La connaissance de I@nvironnement Windows
et des bases de Calc est recommandée

»

» ; _
3200 H.T./ jour

nous consulter pour | es
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Traitement de Texte

Programme :

\Y

\%
Vv
\%

<

<<

Programme :

\Y

< << <

<K<K

WORID |

Présentation de Word

Créer son premier document (saisie, déplace-
ment,...)

Utiliser les outils de Word

Mettre en forme les caractéres

4 Les outils du ruban

4 Aller plus loin avec la boite de dialogue
Mettre en forme les paragraphes

4 Les retraits de paragraphes

4 Les boutons d@lignement

4 Les tabulations

La mise en page et l'impression

4 Gestion du format de page

4 Les sauts de pages

4 En-tétes et pieds de pages

Recette pour présenter une lettre
Maitriser les tableaux de Word

WORD Per f

Rappel des notions de base

4 Révision Outils de Paragraphes et Tabulation

4 Révision Outils de Mise en page

Réaliser un mailing (publipostage, étiquettes,

enveloppes...)

Créer et utiliser des modeéles de documents

lllustrer un document (images, Word Art, des-

sins,...)

Léart de manipuler les styles

4 Créer un style

4 Gérer les styles (modification, suppression,
exportation,é )

Concevoir un rapport (le mode plan)

Utiliser des sauts de sections

Créer une table des matiéres et/ou un index

Concevoir et utiliser un formulaire

Utiliser les colonnes journalistiques

Insérer un objet dune autre application

Créer des pages Web et des liens hypertextes

Utiliser les SmartArts et les QuickParts

ni t.i

OFA

IS

Organisme de formation

ati on

»

A ldssue de cette formation, vous serez ca-
pable de créer, présenter et imprimer des docu-
ments simples avec tableaux.

»
Toute personne devant travailler sur traitement

de texte, créer des documents simples, des
tableaux,é

»

Connaitre I@nvironnement Windows

»
® 320G H.T./ jour
nous consulter pour | es
ectionnement

»

A léssue de cette formation, vous serez capable
de créer des mailing, gérer les documents
longs, et préparer des documents a la publica-
tion sur Intranet et/ou Internet

»
Toute personne désirant se perfectionner dans

son utilisation de Word et créer des documents
plus complexes

»

Avoir suivi un stage Word initiation ou avoir des
connaissances équivalentes

»
» .

320040 H. T./ jour
nous consul ter pour | es

Retrouvez tous nos contenus de formation sur www.ofadis.fr ou contactez nous par mail : contact@ofadis.fr
- 49 grande rue 91290 Arpajon Tél: 01 836425 11-
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Traitement de Texte

OpenOf fi cedWRITE®ti on

Programme :

<< << <<K<K< <<K<K<K <LKL<

Créer un nouveau document

Mise en forme de caractéres

Insertion d'espaces protégés, césures et sépara-
teurs conditionnels

Mise en forme de paragraphe

Mise en page de document.

Impression de documents

Utilisation d'un cadre pour centrer du texte sur
une page

Définition de bordures pour les pages

Définition de bordures pour les paragraphes
Définition de bordures pour les tableaux et les
cellules de tableaux

Définition de bordures pour les objets

Format d'enregistrement. Enregistrer un docu-
ment Writer sous format PDF.

Importer/exporter des documents Word.

Créer des listes grace aux tabulations et aux
tableaux.

»

A ldssue de cette formation, vous serez capable
de créer, présenter et imprimer des documents
simples avec tableaux.

»
Toute personne devant travailler sur traitement

de texte, créer des documents simples, des ta-
bleaux,é

»

Connaitre I@nvironnement Windows

»
» .

320040 H. T./ jour
nous consulter pour | es

OpenOfficedWRI TERt I onnement

Programme :

\Y

<K<K <LKLKL << <

Réaliser un mailing (publipostage, étiquettes,
enveloppes...)

Homogénéiser les présentations en utilisant les
différentes types de style.

Créer et utiliser des modéles de documents
Rendre un document attractif en y incluant des
images.

Concevoir un rapport (le mode plan)

Créer une table des matiéres et/ou un index
Concevoir et utiliser un formulaire

Utiliser les colonnes journalistiques

Insérer un objet d@une autre application

Créer des pages Web et des liens hypertextes

»

A ldssue de cette formation, vous serez ca-
pable de créer des mailing, gérer les docu-
ments longs, et préparer des documents a la
publication

»
Toute personne désirant se perfectionner dans

son utilisation d@®pen office et créer des docu-
ments plus complexes

»

Avoir suivi un stage Word initiation ou avoir
des connaissances équivalentes

»

» , .
32004 H. T./ jour

nous consulter pour | es

Retrouvez tous nos contenus de formation sur www.ofadis.fr ou contactez nous par mail : contact@ofadis.fr
- 49 grande rue 91290 Arpajon Tél: 01836425 11-
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Traitement de texte

Programme :

< <<K<K<K<K<K <K<K <<<K<K <K<K <K<K K<

Programme :

\Y

< < <<

< << <

ONE

Présentation de I'outil

Effectuer une prise de note

Réorganiser des notes sur la page

Créer des schémas ou des diagrammes

Créer et utiliser des blocs notes

Organiser des notes : pages, sections, dossiers
Mettre en forme des notes

Utiliser le papier a lettre

Créer un plan

Enregistrer des notes

Supprimer des pages, des sections, des dos-
siers

Mettre en évidence des notes importantes

Créer des rappels

Rechercher des notes et accéder aux notes les
plus récentes

Saisir des notes manuscrites

Enregistrer des notes audio

Envoyer des notes par courrier électronique
Partager des notes

Insérer des éléments provenant d'un site Web
Echanger des données avec Word, Outlook ou
PowerPoint

Publier des notes sur un site Web

ACRO

Définir le concept de base (page, livre, liens hy-
pertextes)

Les outils Acrobat

PDF Writer : au service de la bureautique
Acrobat Distiller : produire des documents depuis
les logiciels d'édition

Acrobat Capture : les archives papiers s'ouvrent
a Acrobat

Acrobat Exchange : vues miniatures, marques,
repéres, boutons, fichiers liés, annotations,
documents et formulaires interactifs

Créer un document format PDF (lire, naviguer,
modifier)

Mettre en forme les documents

Agencer les pages

Les fonctionnalités (compression, gestion des
images, l'inclusion des fontes..)

Incorporer des éléments multimédias

OFA

NOTE

»

IS

Organisme de formation

A l'issue de cette formation, vous serez ca-
pable de saisir, d'organiser et de réutiliser des
notes. Vous saurez stocker toutes vos notes
au méme endroit afin de les utiliser comme
vous le souhaitez.

»

Tout public souhaitant gérer efficacement ses

notes

»

Connaitre I@nvironnement Windows

BAT

»

A ldssue de cette formation, vous serez ca-
pable de consulter, de modifier et de créer des

documents au format PDF .

»

Toute personne désireuse de créer et de diffu-

ser des documents sous format PDF

»

Connaitre I@nvironnement Windows

»

»,
nous

3204 H. T./

consul ter

Retrouvez tous nos contenus de formation sur www.ofadis.fr ou contactez nous par mail : contact@ofadis.fr
- 49 grande rue 91290 Arpajon Tél: 01 836425 11-
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Traitement de texte

WORK'S
Programme : »
V Présentation des 3 modules du logiciel Savoir accomplir plus facilement les taches
V Découvrir le module "traitement de texte" bureautiques quotidiennes en utilisant effica-
V Créer, modifier et mettre en forme un document cement tous les modules de travail d'un logi-
V Utiliser les outils de correction ciel intégré, a savoir le traitement de texte, le
V Finaliser et imprimer un document tableur et la gestion de base de données
V Concevoir des tableaux -
V' Découvrir le module "tableur" :
V Créer et modifier un tableau
V Utiliser des formules de calcul simples dans un| Tout public désirant se familiariser avec un
tableau logiciel qui regroupe les principales fonctions
V Mettre en forme un tableau de la bureautique , €
V' Modifier la mise en page d'un tableau en vue de | ,,
son impression
V Créer et personnaliser un graphique o )
V Découvrir le module "base de données" Connaitre I@nvironnement Windows
V Utiliser une base de données existante a
V Créer et modifier la structure d'une table :
V Effectuer des tris
\% Dégouvrirles modes "formulaire" et "liste" , » 3204 H.T./ jour
V Insérer des calculs dans une base de données nous consulter pour les
V Créer, utiliser et modifier une requéte, un formu-
laire ou un état
V Communiquer entre les modules en réalisant un
publipostage

Retrouvez tous nos contenus de formation sur www.ofadis.fr ou contactez nous par mail : contact@ofadis.fr
- 49 grande rue 91290 Arpajon Tél: 01836425 11-
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Présentation assistée par ordinateur —

POWERPOOINAI ti ati on

Programme : ®
V Présentation de PowerPoint A ldssue de cette formation, vous serez ca-
V Reéaliser une présentation simple pable de créer et d'imprimer vos présentations
V Les différents modes de travail -
V Gestion des diapositives
V Impression des diapositives ;
V Créer un diaporama en mode plan Tout public
V Utiliser et personnaliser les thémes proposés »
V Utiliser les sections afin d@rganiser ses présen-
tations Connaitre I&nvironnement Windows
V Utiliser les principaux objets »
4 Les organigrammes
4 Les tableaux -
4 Les graphiques 32004 H. T./ jour en
4 Les dessins nous consulter pour | es sjtag
4 Les SmartArts
4 Lesimages
4 Objets WordArt
V Animer les diapositives
POWERPOIOWErfecti onnement
Programme : »
V Introduction Maitriser I'animation et les fonctions avancées
V Rappels des notions de base de Power Point
V Appliquer un masque
V Gérer les différents masques »
V Créer ou appliquer un modele existant
V Communication inter-logiciels Tout public
V Exploiter les fonctionnalités liés aux photos -
V Les animations -
v géﬁte;tigr?ss boutons automatisés dans vos pré- Avo_ir suivi le stgge Powe,rPo_int initiation ou
. . avoir les connaissances équivalentes
V Créer des déclencheurs
V Fonctions avancées de PowerPoint »
V Créer ses propres dispositions de diapositives
V. Editer tne vidés & parti de Powerpaint (version| . 3204 H.T./ jour el in
2010 ou 2013) nous consulter pour | es syt agd

Retrouvez tous nos contenus de formation sur www.ofadis.fr ou contactez nous par mail : contact@ofadis.fr
- 49 grande rue 91290 Arpajon Tél: 01 836425 11- 1 7
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Organisme de formation

Programme :

\Y,

Y

Programme :

A RN

Retrouvez tous nos contenus de formation sur www.ofad

Présentation assistée par ordinateur

OpenOf fic

Débuter avec Impress

4 Présentation de la fenétre

4 Personnaliser l@ffichage ddmpress

4 Les différents modes dé@&ffichage

Créer une présentation

4 Créer une diapositive

4 Modifier la présentation du texte et des zones

de saisie

Gérer I@justement automatique du texte

Ajouter/supprimer une diapositive

Appliquer un modéle de conception

Utiliser une liste a puces ou numérotée

Modifier une image

Aligner des zones ou des objets

Passer d@une diapositive a une autre

Ajouter des objets spécifiques

Dessiner une zone de texte, une forme ligne,

automatique ou libre

Insérer une image ou un clipart

Créer un graphique Impress

modifier la présentation du graphique

afficher le graphique dans la diapositive

modifier les données du graphique

Finaliser la présentation

4 Les pages maitresses (créer, modifier un
masque de diapositive)

4 Créer des pieds de pages personnalisés

4 Afficher |@pergu avant impression

4 Imprimer la présentation

Mode Diaporama

Créer des enchainements

Créer des transitions

Créer des animations

Intervenir pendant le diaporama

e ArADADMRAIAD

ArARABADMDN

ArARABADMDN

Utiliser la visionneuse

OpenOffice 0

Introduction

Rappels des notions de base

Appliquer un masque

Créer ou appliquer un modéle existant
Communication inter-logiciels

Les animations

Fonctions avancées de Impress

Création de pages Web et de liens hypertextes

e OIMARRES3 i on
»

A léssue de cette formation, vous serez capable
de créer et d'imprimer vos présentations

»

Tout public

»

Connaitre I@nvironnement Windows

»
» i

32004 H.T./ jour
nous consulter pour | e

IPMARRESS i onnement
»

Maitriser I'animation et les fonctions avancées
ddmpress pour rendre les présentations percu-
tantes.

»

Tout public
»

Avoir suivi le stage Impress initiation ou avoir
les connaissances équivalentes

»

» . .
32004 H.T./ jour

nous consulter pour |

is.fr ou contactez nous par mail : contact@ofadis.fr

- 49 grande rue 91290 Arpajon Tél: 018364 25 11-
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Migration —
Mi gration MICROSOFT OFFI CE vers |OF
Programme : ®
L'environnement : Pré requi Permettre aux participants de connaitre les dif-
environnement e, equis ) férences entre lffre MS Office et OpenOffice
v P(esgnt?tlon (??f ,I environnement lQper)Ofﬂce-Lest dans le domaine des outils bureautiques et ainsi
principales différences avec I&@nvironnemen gy G
Microsoft Office de gagner en productivité lors de la migration.
Migration Word vers Writer ®
x LMeesttg?Jt(ielg ]:joéra rirc]i?a ;’];gfggg@?}t Toute personne utilisant la suite Microsoft et
d t mi OpenOffi
V Lénsertion d@bjets dans un document evant migrer vers LpentJmce
V L&nvoi en nombre dun document »
V Utilisation des styles et la mise en page avancée '
Migration Excel vers CALC Connaitre I@nvironnement Windows
V Modifier I&nvironnement de Calc
V Appliquer des options dé@ide »
V Mettre en forme les données
V Utiliser les fonctions simples de Calc (référence, _
images, graphiques) 3200 H.T./ jour en|in
V Utiliser les fonctions avancées de Calc (les| nous consul ter pour | es sitag
filtres, sous totaux, tableaux croisés)
Migration PowerPoint vers Impress
V La mise en page et les modéles
V Utiliser les couches pour formater les pages
V Les options de présentations (défilement des
diapos, animations...)
V Lénsertion d@bjets dans une présentation
V Créer et modifier un organigramme

Retrouvez tous nos contenus de formation sur www.ofadis.fr ou contactez nous par mail : contact@ofadis.fr

- 49 grande rue 91290 Arpajon Tél: 01 836425 11-
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Organisme de formation

Les formations « a la carte »

Per sonnal
Les différentes formations

Excel

Saisir et calculer dans une feuille Excel
Le travail en multifeuille

Les graphiques

Les fonctions avancées

Les segments

Les tableaux croisés dynamiquesé

<K<K

Les fonctions d&Excel

Date et Heure

Texte

Conditionnelles

Base de données
Trigonométriques
Recherche et matricesé

V Améliorer la présentation d&un document

V Faire un mailing

V Créer et utiliser des modéles.

V La gestion des documents longs (index, table
des matiéres)

V Utiliser les Quickparts pour travailler plus vite

Powerpoint
V Reéaliser une présentation simple
V Créer des organigrammes
V La communication inter-logicielle
V Les fonctions avancées de Powerpoint.

sation des formati or

L.,

Adapter la formation en fonction de ses besoins.

L.,

Tout public

Connaitre I@nvironnement Windows

»
® 32004 H. T./ |
nous consul ter pour

Retrouvez tous nos contenus de formation sur www.ofadis.fr ou contactez nous par mail : contact@ofadis.fr
- 49 grande rue 91290 Arpajon Tél: 01836425 11-



ACCESSni ti

Programme :

Introduction au systéme de Gestion de Bases de
Données Relationnelles (SGBDR)

V la définition d'une base de données

V le modéle relationnel

V présentation d'un cas concret

Les tables

V création des tables, définitions des propriétés
des champs
définir les clefs primaires ou composites
l'intégrité référentielle et la création des liens
manipulation des tables : saisir en mode feuilles
de données, filtrer et rechercher

<<<

Les requétes
V explication des principes de base
V création de requétes sélection
V création de requétes multi-tables

Les formulaires
V création de formulaire avec l'assistant
V modification des formulaires
V formulaires multi-requétes
V création d'une page d'accueil

Les états

création d'état avec l'assistant
modification des états

tri et regroupement
Maintenance de la base

<<<<

OFADIS

Organisme de formation

Base de Données—

ation

W

A léssue de cette formation, vous serez capable
de créer et d'exploiter une base de données
relationnelle

»

Toute personne souhaitant mettre en place une
base de données

»

Connaitre I@nvironnement Windows

»
L./ ,

3500 H. T./ jour en
nous consul ter pour | es si

Retrouvez tous nos contenus de formation sur www.ofadis.fr ou contactez nous par mail : contact@ofadis.fr

- 49 grande rue 91290 Arpajon Tél: 01 836425 11-
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22

ACCES88Ber fecti

Programme :

Revision

Vv
\%
\%
\%

Construction des tables

Le modéle relationnel

Principe de base des requétes
Compacter une base

Présentation ddun cas concret

Les Requétes

V Les requétes analyse croisée

V Les requétes avec des champs calculés

V Les requétes action (mise a jour, ajout, création
de table,é )

V Les regroupements

V Les bases du SQL

Les formulaires

V Propriétés des formulaires et gestion des don-
nées.

V Les contréles calculés et fonctions dans les for-
mulaires

V Les contrbles listes déroulantes, onglets,
groupe d@ptions.

V Formulaires et sous formulaires.

Les états

V Propriétés des états

V Les contrdles calculés et fonctions dans les états

V Les regroupements de données

V Réalisation compléte d@n état sans l@ssistant.

V Les Macros

Création de macros simples

<K<K

Affectation de macros et des boutons
Les macros dans les formulaires

Les macros et les états

Les macros Autoexe

Création du formulaire dé@ccueil
Création d@nglets

Le générateur de menus

onnement

»

A l@ssue de cette formation, vous maitriserez les
fonctions avancées d@\ccess (Requétes, formu-
laires et états) et vous serez capable dautiliser
des macros commandes

»
Tout public
»

Posséder le niveau de connaissances du stage
fAccess-Initiationdou avoir des connaissances
équivalentes

»
® 3500 H.T./ jour
nous consulter pour | es

Retrouvez tous nos contenus de formation sur www.ofadis.fr ou contactez nous par mail : contact@ofadis.fr
- 49 grande rue 91290 Arpajon Tél: 01836425 11-
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Base de Données—

ACCESSBA

Programme :

Révision

V Concepts généraux des formulaires et des états
Les macros

V Création de macro-commandes

V Affectation des macros et création de boutons

V Transformation de macro-commandes en VBA
V Analyse du code

Généralités sur le langage Access Visual Basic
V Meéthodologie de développement
V Environnement de travail (fenétre, modules, ex-
plorateur ddbjetsé )

Structure du langage
V Les regles d@critures
V Les différents types de variables
V Procédures Sub et Function
V Les structures de contréle

Les instructions VBA
V Les tests et les boucles (I F THEN
NEXT, DO LO®P, SEEECT CASE)
V Les interactions (MsgBox, InputBox)

E |

Les outils de débogage
V Exécution pas a pas
V Visualisation des variables
V Les espions

La programmation événementielle
V Catégories d@vénements
V Annulation dun événement
V Séquence type
V Evénements de mise a jour

Objets et collections
V Introduction

V Référence aux objets

»

A l@ssue de cette formation, vous serez capable
de programmer en VBA dans une application
Access.

»
Tout public

»

posséder le niveau de connaissances du stage

fAccess-Perfectionnementdou avoir des con-
naissances équivalentes

»
» .
3700 H.T./ jour enj| in
nous consul ter pour | es sitag
FOR

Retrouvez tous nos contenus de formation sur www.ofadis.fr ou contactez nous par mail : contact@ofadis.fr

- 49 grande rue 91290 Arpajon Tél: 01 836425 11-
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—— Base de Données

ACCES8S8es

Programme :

Révision
V Construction des tables
V Le modéle relationnel
V Principe de base des requétes

Présentation ddun cas concret

Les Requétes classiques

Création de requétes multi-tables

Les requétes analyse croisée

Les requétes avec des champs calculés et fonc-
tions

Les requétes action (mise a jour, ajout, création
de table,é )

Les requétes spécifiques : doublons, orphelins,
non-correspondance

Les regroupements

Les jointures au niveau des requétes

Les Requétes SQL

Les bases du SQL

Les opérateurs standards (SELECT, FROM,
WHERE, ORDER BYé )

Les Regroupements (GROUP BY, HAVINGéE )
Les jointures

Les requétes Union

Les calculs (count, avg, stdevé )

Les requétes actions (delete, insert, select into,
update)

v g < < <<K<

<K<K <<

Requ°tes

»

Ab6lssue de cette formation,

capable de r®aliser des requ

pl exes et ®crire.en | angage

»

Tout public

»

poss®der | e niveau de connai

st adleccelssi t iootui manvoir des co

nai ssances ®quivalentes

»

» . . :
3200 H.T./ jour en in

nous consul ter pour | es stag

Retrouvez tous nos contenus de formation sur www.ofadis.fr ou contactez nous par mail : contact@ofadis.fr

24

- 49 grande rue 91290 Arpajon Tél: 01836425 11-



OFADIS

Organisme de formation

Base de données Décisionnelles —

SAP BUSI

Programme :

V Présentation de B.O et notions danivers et dib-
jets

Utiliser I@ssistant pour créer un document
Découvrir la structure dun document B.O

Utiliser I@diteur de requétes

Analyser les résultats, rechercher des ten-
dances, permuter les axes

Appliquer les fonctions de mise en forme de B.O
Faire correspondre les résultats provenant de
plusieurs sources de données

Utiliser la messagerie, exporter des données
vers Excel

Les différents formats de sauvegarde
Programmer des envois, des impressions, des
rafraichissements avec Document Agent Server
Diffuser des documents vers un serveur Web

< << < << <K<

SAP BUSI

Programme :

Laffichage conditionnel de données

Maitrise de la synchronisation

Mieux utiliser les graphes

Se perfectionner dans latilisation des formules
et des variables

La mise en page et Idmpression

< <<<<

NESS oOMoJdEUA TeS Ut Dl nsat aur on

»

Permettre aux utilisateurs de Business Objects
de comprendre les concepts de la solution et de
maitriser les fonctions dénterrogation, d@nalyse
et de reporting

»

Utilisateurs souhaitant créer des rapports afin
de valoriser ldnformation de leur entreprise

»

Connaissance de l@&nvironnement Windows

obligatoire et d@utils bureautiques (type tableur)
conseillée

NESS oOMBoJdEUA TeS Ut bPeshAheetir onneme

»
Maitriser lautilisation de Business Objects en
utilisant des fonctions avancées

»

Utilisateurs souhaitant exploiter les fonctionnali-
tés complexes de Business Objects

»

Avoir suivi le stage Business Objects utilisateurs
- niv 1 ou avoir des connaissances équivalentes

»
» . .

950 U H.T./ jour €en i
nous consulter pour | es §Sitagd

Retrouvez tous nos contenus de formation sur www.ofadis.fr ou contactez nous par mail : contact@ofadis.fr

- 49 grande rue 91290 Arpajon Tél: 01 836425 11-
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Gestion de projet

MS PROJECT

Programme :

Présentation générale
Démarrage du projet

Les taches

Les affichages graphiques
Les ressources

Les rapports et leur mise en page
Suivi du projet

Audit des ressources
Fonctions multi-projets
Liaisons entre applications
Introduction a Project Center

<LK LKL LK LKL

Retrouvez tous nos contenus de formation sur www.ofadis.fr ou contactez nous par mail : contact@ofadis.fr

® Objectifs pédagogiques

Superviser des projets, des plannings avec un
outil micro informatique. Maitriser MS Project
pour structurer, planifier et contréler un projet

® public

Cette formation est destinée a un public utilisa-

teur d@&xcel avec une expérience pratique de

gestion de projet en entreprise

® Pré-Requis

Superviser des projets, des plannings avec un

outil micro informatique. Maitriser MS Project

pour structurer, planifier et contréler un projet

® purée 3 jours

® prix H.T: 320
nsul

H. T./ jou
nous <co e |

ter pour

- 49 grande rue 91290 Arpajon Tél: 01 83 64 25 11-

r
es

en

st

i n

ag



P.A.O -

D.A.O

OFA

IS

Organisme de formation

PHOTOSHOMI ti ati on
Programme : e
V Titrage ou texte avec illustration d'effets typogra-| Etre capable de scanner et de retoucher des
phiques spéciaux images. Acquérir de bonnes connaissances
V Création de dessin a la plume ou a main levée concernant les couleurs
V Création de graphiques -
VV Paramétrer l'ordinateur (fond d'écran, mémoire,
Vv anonit?ur_) Jtrie. | tils d dificati t Toute personne devant traiter des images, les
a coonmetrie, 1es ouliis de modincation eL1eS | otoucher et effectuer des montages
outils texte
V Les outils de remplissage - lI'image numérique -|
formats d'image - Taille et résolution
V Préférences du scanner - Numérisation d'un trait| Bonne connaissance de I'environnement de
- Numérisation d'un document couleur Windows et si possible d'un logiciel de traite-
V Conversion d'un mode a l'autre - Travail sur les| ment de texte
calques - Séparation de couleurs - Remplissage |
— Dégradés 2
V Correction chromatique - Redistribuer les cou-|
leurs - Décaler les teintes - Modifier la taille de » 45004 H.T./ jour
l'image nous consulter pour | es
V Luminosité - Contraste - Modifier I'échelle -
Mettre I'image a la juste résolution
V Recadrer - Détramer - Eliminer les poussiéres,
cheveux, éléments indésirables
V Paramétrer les encres d'impression - Renfoncer
la netteté - Modifier la luminosité
PHOTOSH®RTrfecti onnement
Programme : ®
V Rappel des bases Pratiquer la retouche et la colorimétrie. Décou-
V Repiquer et retoucher - Nettoyer une image -| vrirles fonctions avancées de Photoshop. Utili-
Supprimer un élément indésirable ser le multimédia avec Internet
V Restaurer une image ancienne et travailler les -
fonds
e et e g co-|  ToU ersome desirnt uiser Photoshop
PV dans la création de sites
lorimétrie différents
V Effets sur les textes »
V Colorisation Monochrome ou multicolore
V Préparation d'images pour montage dans Xpress | Avoir suivi le stage Photoshop initiation ou avoir
ou PageMaker des connaissances équivalentes
V Les formats utilisés (GIFF, JPEG, PNG, PICT) et -
leurs caractéristiques
V Reéalisations pratiques »
V Conseils personnalisés en fonction du type de 4500 H.T./ jour
travaux a réaliser de chacun des participants nous consulter pour | es

Retrouvez tous nos contenus de formation sur www.ofadis.fr ou contactez nous par mail : contact@ofadis.fr
- 49 grande rue 91290 Arpajon Tél: 01 836425 11-
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Organisme de formation

PUBLI

Programme :

<KL LK LKL L L LKL

<< <K<K <KL

Présentation de I@util

Créer une composition a l@ide de I@ssistant
Créer une composition sans assistant

Créer et ajouter du texte a un cadre

Ajouter des colonnes dans un cadre de texte
Déplacer, redimensionner un élément

Parcourir des pages

Mettre en forme le texte d@une composition
Créer, appliquer et modifier des styles

Maitriser les regles de mise en page

Numeéroter des pages

Dessiner des objets et découvrir les fonctionnali-
tés de la barre d@utils Objets pour manipuler les
objets

Insérer un objet « WordArt »

Utiliser la bibliothéque ddmages et recolorier une
image

Ajouter une image dans un cadre

Insérer un texte en filigrane

Savoir lier ou dissocier des cadres de texte
Importer du texte provenant de Word

Numeéroter et ajouter des pages

P.A.O -
SHER

»

D.A.O

Réaliser des publications telles que des bulle-
tins dénformation, des brochures, des cartes de
visite.

»
Toute personne souhaitant créer des docu-
ments types journaux d&ntreprise, catalogue.

»

Connaitre I@nvironnement Windows et avoir de
bonnes notions de Word.

»

» i _
4500 H.T./ jour

nous consulter pour | es

|l LLUSTRATOR

Programme :

<LK LKL LKLKLKLKLLKKL

Présentation et principes de base
Découvrir les différentes palettes

Créer et modifier des formes de tracés simples
Les dégradés de couleur

Maitriser les autres formes du tracé
Modifier un tracé

Transformer des objets

Appliquer des effets et utiliser des filtres
Utiliser des calques

Les graphiques

L'impression

»

Administrer Weblntelligence et Broadcast Agent
en environnement Nt et maitriser les outils d@d-
ministration en terme de répartition de charges
et de tolérances de pannes

»

Toute personne travaillant dans le domaine du
graphisme ou de lillustration qui souhaite réali-
ser des travaux comme l'exécution de logo-
types, de dessins en mode vectoriel.

»
Bonne connaissance de I'environnement Win-

dows et avoir des bases dans le domaine de la
typographie et du dessin

»

» , .
4500 H.T./ jour

nous consulter pour | es

Retrouvez tous nos contenus de formation sur www.ofadis.fr ou contactez nous par mail : contact@ofadis.fr

- 49 grande rue 91290 Arpajon Tél: 01836425 11-
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Organisme de formation

QUARK XPRESS

Programme :

<LK LKL LK LKL

Présentation et prise en main
Utilisation des outils

Gestion des blocs

Le texte

La typographie

Utilisation des objets

Création d'une bibliothéque

Les images

La couleur

Mise en page et plan de montage
Impression et préparation pour le flashage

»

Acquérir la méthodologie pour concevoir des
maquettes composées de texte et d'image, con-
naitre les techniques de mise en page et d'im-
primerie

»
Toute personne souhaitant concevoir des ma-

quettes, des documents d'entreprise ou publici-
taires, composés de texte et d'image

»

Bonne utilisation de Windows et de la mise en
page

PAGEMAKER

Programme :

\%

<< <<K<K<K <K<K < <K<LK<K<KLKKLK <K <Lk <

Découvrir lénterface du logiciel (table de mon-
tage, palettes d@utils et de contrble)

Importer des fichiers texte et placer des blocs de
texte

Créer des blocs de texte multi-colonnes

Créer un article

Modifier les attributs typographiques (caractéres
et paragraphes)

Appliquer un chainage automatique ou manuel
Attribuer des filets inférieurs et supérieurs au
texte

Créer des objets

Travailler avec les objets et gérer leurs couleurs
Déformer des dessins

Importer des images ou des dessins

Mettre a I&chelle et cadrer une image

Habiller du texte autour des éléments gra-
phiques

Organiser des éléments graphiques : ordre d@p-
parition, regroupement

Utiliser les bibliothéques de couleurs

Créer et enregistrer des pages types : composi-
tion, maquette

Gérer des pages avec le plan de montage
Numéroter et chainer les pages

Créer un livre

Générer une table ddndex ou une table des ma-
tiéres

Gérer les impressions

Découvrir les possibilités dé@xport vers le format
HTML ou le format PDF

»

Maitriser les fonctions générales de PageMaker
pour créer des documents dénformation com-
portant une mise en page élaborée ou pour
créer des livres imprimables en PAO
(Publication Assistée par Ordinateur) Acquérir la
méthodologie pour concevoir des maquettes
composées de texte et d'image, connaitre les
techniques de mise en page et d'imprimerie

»

Tout acteur de la PAO ou toute personne ame-
née a concevoir des documents (revues, pla-
quettes, affichesé ) incluant des images et des
objets

»
Connaissance de I@&nvironnement Windows ou
Macintosh appréciée

»

® 3204 H.T./ jour

nous consulter pour | es

Retrouvez tous nos contenus de formation sur www.ofadis.fr ou contactez nous par mail : contact@ofadis.fr
- 49 grande rue 91290 Arpajon Tél: 01 836425 11-
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Organisme de formation

Programme :

< <<< < <K<

<<

<<

Programme :

\Y

<< << <K<K <LK LKL LK LKL

Retrouvez tous nos contenus de formation sur www.ofadis.fr ou contactez nous par mail : contact@ofadis.fr

| NTERRNETDI t i

Définition, historique et concepts ddnternet
Découvrir les principaux fournisseurs dé@cces et
leurs offres

Définir le matériel nécessaire pour se connecter
a Internet

Comprendre la signification du World Wide Web
Découvrir la structure daune adresse Web
Reconnaitre un lien hypertexte (sur du texte sur
une image) et surfer

Arréter le chargement d@une page, actualiser une
page, revenir sur ses pas, retourner a la page
dé@ccueil

Ouvrir une page dans une nouvelle fenétre
Enregistrer I@adresse des sites fréquemment visi-
tés

Utiliser ldnistorique pour retrouver les sites ré-
cemment visités
Distinguer et utiliser les principaux annuaires et
moteurs de recherche

Rechercher une information sur le Web en utili-
sant des mots clés ou a partir dun theme

Copier du texte ou une image a partir dune page
Web

Découvrir les fonctionnalités de base de la mes-
sagerie électronique pour envoyer et recevoir
des messages

Imprimer tout ou partie dune page

Création et impression de rendus photo réaliste
la base

| NTERREBET

Rappel des notions de bases (recherche simple,
navigation, saisie d'une URL, téléchargement,
courrier)

Optimiser sa recherche sur le Web

Optimiser son navigateur WEB

Utiliser les méta moteurs

Utilisation avancée de Google

Utilisation avancée de BING

Retrouver les sites de téléchargement

Utiliser les notions avancées de la messagerie
Aspirer un site

Configurer les options du navigateur

Nettoyer son ordinateur (cache, temporary Inter-
net files, cookies)

Sécurité sur Internet

Utiliser la compression de fichiers

- 49 grande rue 91290 Arpajo

Internet—Messagerie

ati on

»

A l@ssue de cette formation, vous serez capable
de consulter des pages Web, de rechercher des
informations, de copier du texte ou une image a
partir dune page Web et dautiliser la messagerie
électronique

»

Tout public

Utilisation de Windows apprécié

»
» ,

3200 H.T./ jour
nous consulter pour |
fectionnement
»

Maitriser totalement la recherche, le télécharge-
ment, la sécurité et les fonctions avancées
d'Internet

»

Tout public

»

Avoir suivi la formation Internet Initiation

»

» , .

3200 H.T./ jou
nous consul ter pour |

n Tel:0183642511-

en in
st ag



Internet—Messagerie

Mo z i

Programme :

Présentation de I'outil

Envoyer / Recevoir un message
La gestion des messages

Les piéces jointes

Utiliser le carnet d'adresse
Rechercher les destinataires

Personnaliser le contenu de la barre d'outils
Insertion de liens hypertextes

Utiliser les signatures

Les groupes de discussions

Les utilitaires de Netscape

<LK LKL LK LK LKL LKL

LOTUS

Programme :

Messagerie
V Les préférences de la messagerie
V Recevoir et envoyer des messages
V Gérer les messages (classer, archiver....)
V Gérer son carnet d'adresse

Agenda
V Créer des vues, des actions
V Gérer son agenda
V Gérer des taches
V Programmer des réunions, des groupes

Personnaliser I'affichage de la fenétre Netscape

a

OFA

IS

Organisme de formation

Thunderbird

»
A léssue de cette formation, vous serez capable

d'utiliser les options simples et avancées de
I'outil de messagerie Nets cape

»

Tout public
»

Connaissance de I&nvironnement Windows
appréciée

»

® 32006 H.T./ jour

nous consulter pour | es
NOTES

L./

A léssue de cette formation, vous serez capable

d'utiliser toutes les fonctionnalités de la messa-

gerie et de l'agenda de Lotus Notes

»

Tout public

»

Connaissance de Windows appréciée

»

® 3204 H.T./ jour

nous consulter pour | es

Retrouvez tous nos contenus de formation sur www.ofadis.fr ou contactez nous par mail : contact@ofadis.fr
- 49 grande rue 91290 Arpajon Tél: 01 836425 11-
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Organisme de formation

Internet—Messagerie

OUTLOOK
Programme : »
V Présentation de l@util et de I&nvironnement A l'issue de cette formation, vous serez capable
V Envoyer/recevoir/lire un message de traiter le courrier électronique, d'organiser
V Mettre en forme un message et joindre un fichier [ vos messages, de gérer et de planifier votre
V Répondre a un message ou transférer un mes-| temps et celui de vos collaborateurs, grace a
sage I@genda, l@rganisation de réunion et I@ttribution
V Recevoir, lire et enregistrer une piéce jointe de taches
V Créer et utiliser un modéele de message -
V Savoir utiliser les différents carnets d@dresses,

ajouter des contacts dans le carnet dé@adresses et
créer une liste de distribution

Tout public.souhaitant se familiariser avec la
messagerie électronique, gérer ses contacts et

V Partager ses contacts ] son emploi du temps.
V Rechercher des messages et gérer ses mes-
sages : déplacement, copie, suppression, créa-|
tion de nouveaux dossiers, modes d@&ffichages
et personnalisation
V Créer, modifier et gérer des rendez-vous Connaitre I@nvironnement Windows
V Organiser des réunions — Gérer les confirma-
tions, les modifications et les annulations »
V Utiliser la notification d@bsence et déléguer sa
messagerie
V Créer, affecter et gérer des taches - Gérer les » 32004 H.T./ jour
notes nous consulter pour | es
V Découvrir et utiliser le journal
V Utiliser des formulaires prédéfinis, gérer et créer
des formulaires personnalisés
V Utiliser une signature dans un message
Wi ndows Mai |
Programme : ./
V Présentation de I@util et son environnement A l'issue de cette formation, vous serez capable
V Envoyer/recevoir/lire un message d'envoyer et recevoir des messages et de gérer
V Mettre en forme un message votre courrier électronique
V Répondre a un message
V Transférer un message »
V Joindre un fichier dans un message ]
V Recevoir, lire et enregistrer une piéce jointe Tout public
V Utiliser les options des messages (niveau dom-|
portance, accusé de réception)
V Savoir utiliser les carnets g@dresses Utilisation de Windows apprécié
V Comprendre la syntaxe d@une adresse
V Ajouter des contacts dans le carnet d@dresses
V Créer une liste de distribution 2
V Rechercher des messages =
V Gérer ses messages : déplacement, copie, créa- 32004 H.T./ jour
tion de nouveaux dossiers nous consulter pour | es
V Supprimer des messages
V Créer un message avec du papier a lettres
V Insérer un lien hypertexte ou une image dans un
message
V Utiliser une signature dans un message
V Participer aux groupes de discussions
V Personnaliser le contenu de la barre d@utils

Retrouvez tous nos contenus de formation sur www.ofadis.fr ou contactez nous par mail : contact@ofadis.fr
- 49 grande rue 91290 Arpajon Tél: 01836425 11-



Organisme de formation

Créer et gérer le contenu daun site Web—

Cr ®er et

Programme :

V Introduction
V Les principes d'un serveur HTTP
4 Les protocoles utilisés
4 Les hébergeurs
V Langage de programmation HTML
4 Les balises, les liens hypertextes
4 Les images, les MAP
V Créer un site
Présentation de lanterface Joomla
Les fonctionnalités de I'outil
Mise en forme du site
Manipuler les liens, les attributs
Gérer les articles (catégories, articles de pre-
miére page,é )
Publier son site et le protocole FTP
Les extensions (modules, composants,é )
Suivi du site
Déclaration de son site auprés des moteurs de
recherche
Recherche de partenaires
Suivi statistique

AR PMD

<< <<

Cr ®er un si te

Programme :

V Introduction sur la création et la gestion de sites
internet
4 Créer l@rborescence du site web
4 Bien préparer et organiser son travail
4 Travailler I@spect visuel du site
V La conception de sites
4 Les outils et ressources web sur le design
graphique
4 Définir les grandes lignes du projet

4 Définir les publics visés (particuliers, TPE,
PME,é )
4 Définir les types de contenus a mettre en

ligne (articles, catalogue, galerie photos,..)
4 Gérer les problémes de compatibilité des na-
vigateurs
4 Site Web Pc ou mobile
4 Construire la Structure des documents
V Notions de base du langage HTML
4 Les principales balises a utiliser
4 Les styles et leur utilisation avec DHTML
V Les éléments de mises en pages web
4 L'insertion des d@bijet (video, flash, image,é )
4 Bien présenter les éléments textuels
4 Les liens hypertextes
4 Les tableaux et leur gestion
V La gestion du site
4 Paramétrage du site a partir du logiciel
4 Bien maitriser la publication FTP
4 Les feuilles de style CSS
V Les outils de publication et de suivi
4 Référencer son site web Suivre les statis-
tiques de son site

g®r er un si

te Web avec

»

A l@ssue de cette formation, vous serez capable
de créer et gérer votre propre site

»

Tout public

»

Connaissance de I@nvironnement Windows et
des outils bureautiques appréciée

»
» , .

3200 H.T./ jour en| ir
nous consul ter pour | es s|tacf

We b

»

avwdoni DRBAMWAY ER

A ldssue de cette formation, vous serez ca-
pable de créer un site Internet

»

Toute personne souhaitant réaliser un site In-
ternet

»

Connaitre I@nvironnement Windows et un na-

vigateur

»

» , : .
4500 H.T./ jour en_in

nous consul ter pour | es &t ag

Retrouvez tous nos contenus de formation sur www.ofadis.fr ou contactez nous par mail : contact@ofadis.fr

- 49 grande rue 91290 Arpajon Tél: 01 836425 11-
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—— Créer et gérer le contenu ddan site Web

34

Cr ®er un site Web

Programme :

<LK LKL LKLKLLKL

Rappel des notions de base
Utilisation des calques

Travailler avec les feuilles de styles
Les animations

Créer et personnaliser un modéle
Les mises a jour

Utiliser la bibliotheque

Gestion du site

Les propriétés de Dreamweaver

»

A léssue de cette formation, vous serez capable
de créer et gérer un site Internet en utilisant les
fonctions avancées de Dreamweaver

»

Tout public
»

Avoir suivi le module d'initiation ou avoir des

connaissances équivalentes

SHAREPQOQIINNTi ti ati on

Programme :

\%
\%

<K<K <LKLKLK < <K<

< <K<

Notions sur I&rgonomie des pages HTML
Notions fondamentales de SharePoint : la notion
de site , de collection de sites et de modéles de
pages

Créer, modifier et supprimer une page

Intégrer des composants (images, animations,
vidéoé )

Retoucher une image avec les outils Windows©
(Photo Editor ou Paint)

Corriger et/ou intégrer du texte

Créer des bibliothéques de documents

Créer des listes de données

Intégrer un Forum

Dynamiser son site avec els sondages

Gérer la validité de son information dans le
temps (date de publication, date de péremption
de sa page)

Pré visualiser / Publier ses pages sur son site
Gérer les autorisations et les différents profils
Gérer les utilisateurs

Consulter et analyser les statistiques

»

A laéssue de cette formation, vous serez capable

de créer ou de mettre a jour les pages dan site

Sharepoint (intranet ou internet).
»

Admisnistratuer site Sharepoint
»

.Connaitre la navigation internet

Retrouvez tous nos contenus de formation sur www.ofadis.fr ou contactez nous par mail : contact@ofadis.fr
- 49 grande rue 91290 Arpajon Tél: 01836425 11-
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| NFOPATIHI t i

Programme :

<K<K LKL LKL

Présentation de I'outil

Ouvrir un formulaire existant

Remplir un formulaire

Créer des formulaires dynamiques

Utiliser des assistants de création

Mettre en forme un formulaire

Ajouter et supprimer des contrbles de saisie
Utiliser des boutons pour exécuter des requétes,
créer de nouveaux enregistrements et envoyer
des données

OFADIS

Organisme de formation

Informatique—

ati on

»

Savoir créer, remplir et gérer des formulaires
riches et dynamiques permettant de rassembler
et des mettre a disposition des informations
pour les intégrer a un serveur d'entreprise

»
Tout public amené a utiliser ou a créer des for-

mulaires permettant de partager des informa-
tions et de collecter des données .

V Publier et mettre a disposition des formulaires »

V Utiliser les informations collectées

V Transférer des informations vers les bases de Connaitre l@nvironnement Windows

données ou vers les serveurs de I'entreprise
V Utiliser des formulaires comme documents »
V Insérer des sections et des champs pour remplir
un formulaire » ,

V Mettre & jour des formulaires 3200 H.T./ jour

nous consulter pour | es
PRI SE EN MADRDIDNEATEUR
Programme : 2

V Historique A ldssue de cette formation, vous serez familiari-

V L'environnement Windows sé avec l'utilisation du micro-ordinateur

V La souris -

V Initiation au clavier :

V Notion de logiciels Tout publi

V Utilisation de fichiers out public

V Gestion des fichiers »

V Les unités de stockage
Aucun
»
® 3204 H.T./ jour
nous consulter pour | es

Retrouvez tous nos contenus de formation sur www.ofadis.fr ou contactez nous par mail : contact@ofadis.fr
- 49 grande rue 91290 Arpajon Tél: 01 836425 11-
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— Informatique
WI NDOWS nitiati on
Programme : 2
V Introduction A l@ssue de cette formation, vous serez ca-
V Le bureau pable de travailler dans I'environnement Win-
V Lesicbnes dows
V Les fenétres Windows -
V Les boites de dialogues :
V Le bouton démarrer ;
V Les documents Tout public
V Communiquer entre applications
V Les accessoires »
V Lé&xplorateur
V Rechercher Aucun
V La corbeille ucu
V Les raccourcis
»
® 32006 H.T./ jour
nous consulter pour | es

36

WI NDOWS er

Programme :

V Rappels des fonctions de base

V Personnaliser I'environnement Windows

V Travailler en réseau

V Les outils de gestion et des unités de stockage

V Défragmentation

V Nettoyage

V Information systéme

V La planification des taches

V Restauration du systéme

V Compression / Décompression de fichiers

fectionnement

»
Maitriser I@nvironnement Windows
»

Tout public

»

Windows initiation ou avoir des connaissances
équivalentes

L./
® 3200 H.T./ jour
nous consulter pour | es

Retrouvez tous nos contenus de formation sur www.ofadis.fr ou contactez nous par mail : contact@ofadis.fr
- 49 grande rue 91290 Arpajon Tél: 01836425 11-



Programme :

\Y
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<

Programme :

<K<K <K<K

<K<K LK LKL LKL LKL << <LK

e ROOdVMMo d u

Les Notions fondamentales (concept de eColla-
boration, fonctionnalités de I'outil eRoom,...)
Accéder a sa Room

Découverte de l'interface

Gestion des fichiers

Utilisation des objets eRoom (dossiers, discus-
sions, sondages, calendrier, bases de données
et liens hypertexte)

Mise en pratique

e ROOdVMo d u |

Notions fondamentales

Définition de la notion d&-collaboration

Définition diune Room

Les roles au sein dune Room

Accéder a sa Room

Connexion a eRoom

Découverte de ldnterface

La fenétre, La zone arborescence, Léutil de re-
cherche, La zone d@&léments, Le bandeau supé-
rieur, Les membres

Gestion des fichiers

Généralités sur les objets

ajoute, supprimer, modifier, un fichier, Suivre les
versions

Les alertes

Les dossiers, Les discussions, Les sondages, Le
calendrier, Les bases de données, Les liens
Présentation de la mission du coordinateur

Les taches générales

Gérer les membres, Inviter les membres

Les objets e-Room : les bases de données

Les conseils pour commencer sa Room

La structure

les supports a disposition

La corbeille

le suivi des statistiques

Mise en pratique

OFA

| e

»,

IS

Organisme de formation

E-Collaboration—

Uti |l i sateur

A l@ssue de cette formation, vous serez ca-
pable de collaborer sur une eRoom

»

Toute personne devant travailler a l'aide de

I'outil eRoom

»

»

® 32004 H.

nous consul ter

e Coordinateur

»

- Aldssue de cette formation, vous serez ca-

pable de paramétrer de structurer et d'ani-

mer u

»

»,

ne room

Utilisation de Windows et du navigateur Inter-
net appréciés.

»,

»,
nous

3204 H.T./ |

consul ter

pour

(0]

u
I

r
e s
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—— Web

Cr ®er et

Programme :

V Introduction

Le monde des blog
Le blog et son succes

V Evolution des blogs : le web 2.0
Blog
Flux RSS, Podcast
Intégration dans les réseaux sociaux

Trouver un hébergement (payant / non payant)
Logiciels utilisés (wordpress, site dédié, dotclear,
é)

Hébergement mutualisé (Skyblog, Canalblog,é )
Hébergeur propre

< << <<

Création du blog

Choix du support et création

Mise en page (ligne éditoriale)

Animations (gestion du multimédia :
dio, vidéo)

Prendre garde au cadre juridique

photo, au-

Administrer son blog

Dynamiser son blog

Facteurs clef de succés

V Référencer efficacement son blog et le promou-

voir

Annuaires spécialisés

Echanges de liens et erreurs a ne pas com-
mettre

<<

dynami ser son bl og
»
A l@ssue de cette formation, vous serez ca-
pable de créer votre propre blog sur le web
»
Toute personne devant travailler a l'aide de
I'outil eRoom
»
»
» - .
: 3200 H.T./ jour en in
nous consul ter pour | es stag
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Programme :

V Présentation

Notion déuhivers et d@bjet

Utiliser I@ssistant pour créer un document
Découvrir lanterface et créer un premier rapport
Utiliser le gestionnaire de rapport

V Les rapports

Mettre en forme et en page les rapports

Générer des tableaux croisés et des graphes
Trier et filtrer les données

Utiliser les alerteurs et les palmares

Créer des ruptures et des structures maitre / dé-
tails

Utiliser les modeles et les styles

V Les requétes

Générer des requétes conditionnelles et interac-
tives

Utiliser les conditions multiples et les opérateurs
ensemblistes

Utiliser le mode exploration

V Calculs

Analyser les résultats

Rechercher des tendances

Créer des indicateurs

Utiliser les calculs prédéfinis, les fonctions et les
champs spéciaux

V Importation et exportation

Synchroniser les données

Partager des documents

Utiliser la messagerie

Exporter des données vers Excel

Programmer des envois, des impressions, des
rafraichissements avec Document Agent Server
Diffuser des documents vers un serveur Web

OFADIS

Organisme de formation

SAP BusinessObjects—

ation (W

L./
Gr ©c e ckusitmeges Obperest s
all ez d®couvrir | es concelpts
et ma“triser léerst dromadatoinesn d
danalyse et de reporting,de
et piloter | eur activit® m®t
»
Tout public d®sirant acqu|®ri
l es fonctionnalit® de | " eldit
BO
Chef de projet BI
L./
Avoir des connai ssa@noes dle b
vironnement windows
L./
» .

9000 H.T./ jour emnmmin
nous consulter pour | es stag
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40

SAP BusinessObjects

Programme :

V Les rapports

Utiliser les options avancées de présentation des
rapports

Présenter financiérement des tableaux

Générer des graphes a échelle variable
Permuter les axes des graphes

Utiliser I@affichage conditionnel de données

V Les sources de données

Faire correspondre les résultats provenant de
plusieurs sources de données

Utiliser la synchronisation avancée

Utiliser des données personnelles

V Les formules et les fonctions

Utiliser les opérateurs de projections et condi-
tionnels ("si"... "alors"...)

Utiliser les fonctions cumulatives

Créer des variables

Utiliser des objets personnels

V Le mode exploration

Maitriser I@nalyse ascendante et descendante
Explorer la base de données sous-jacente
Utiliser les filtres d@xploration et les filtres géné-
raux

Programme :

V Selon Votre besoin, nous construisons un pro-

gramme adaptée a votre entreprise et vos colla-
borateurs.

Perfectionne

»

Grace a ce stage businessObjects, vous mai-
triserez l@tilisation de Business Objects au
niveau des fonctions avancées telles que les
formules conditionnelles, les calculs cumulatifs
ou l'utilisation de variables.

»)

Tout public d®sirant se

|l es bases et |l es foncti

de raph@rt

»)

Avoir suivi le stage Business Obijects utilisa-

teurs - niv 1 ou avoir des connaissances équi-

valente

»)

® 950G H.T./ jour

nous consulter pour | es
BusinessOlaj ¢éat £arte

»)

Maitriser la méthodologie de mise en ceuvre des

univers

»)

Utilisateurs souhaitant exploiter les fonctionnali-

tés complexes de Business Objects

»)

Comprendre le SQL de base et notamment les

mots clés fondamentaux

»)

® 9004 H.T./ jour

nous consulter pour | es
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Base de données Décisionnelles —

BUSI

Programme :

<<<K< <<K<<K<LKKL<

BUSI NESS OBWEGT $ n

Programme :

V Découvrir les différentes entre B.O et Weblntelli-
gence

Présentation des fonctionnalités de Weblntelli-
gence

Manipulation du module utilisateur de Weblntelli-
gence

< << < << < < <

Mise en place d@n univers a partir de I@ssistant
Schéma sans boucles

Schéma avec boucles

Création d@bjets dynamiques

Mise en production et évolution d@un projet Busi-
ness Objects

Les tables dé@agrégats

Les tables ddnistoriques

Réle des contextes dans des circonstances par-
ticulieres

Installation / désinstallation du produit en archi-
tecture centralisée et distribuée

Répartition de charges et de tolérance de
pannes

Installation / désinstallation de Broadcast Agent
Serveur

Savoir démarrer ou arréter le ou les serveurs
Conséquences du choix de I@rchitecture sur les
univers et les utilisateurs

Principes de déploiement

NESS OBDEGCT&NER

»
Maitriser la méthodologie de mise en ceuvre des
univers

»

Utilisateurs souhaitant exploiter les fonctionnali-
tés complexes de Business Objects

»

Comprendre le SQL de base et notamment les
mots clés fondamentaux

»
» .

110004 H.T./ jour
nous consulter pour | es
telligence Admini
»

Administrer Weblntelligence et Broadcast Agent
en environnement Nt et maitriser les outils d@d-
ministration en terme de répartition de charges
et de tolérances de pannes

»
Consultants, développeurs, chefs de projet

»

Avoir suivi les stages B.O modules utilisateur et
Designer ou avoir des connaissances équiva-

lentes. Avoir de bonnes connaissances de I&n-
vironnement NT

»
» .

11000 H.T./ jour
nous consulter pour | es
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» Les formations spécifiques:

Quelque soit votre besoin, nous pouvons développer des formations spécifiques :

BusinessObijects personnalisé, Access, Excel, Word, Powerpoint ,Sharepoint...

Nous proposons aussi des journées ateliers. Ce concept permet sur une journée de découvrir diffé-
rents logiciels et de proposer des sessions plus courtes et a la carte.

Au sein de la Diac, nous avons pu animer des ateliers afin de faciliter le passage d@®ffice 2003 a 2010.
Vous trouverez ci-dessous des exemples de journées déployées lors de la migration informatique.
Jour 1 :

9h00 a 11h00 : Création d@n tableau simple sous Excel

11h15 a 12h45 : Créer des graphiques simples

13h30 a 15h30 : Créer un présentation simple Powerpoint

15h45 a 17h45 : Mise en page Avancée dans Word

Jour 2 :
9h00 a 12h00 : Initiation aux macros
14h00 a 17h00 : Les tableaux croisés dynamiques et base de données

Contactez-nous afin d@tudier votre besoin et développer un contenu personnalisé ou créer une forma-
tion a partir de votre environnement de travail.

» Nos nouvelles formations

OFADIS compléte son offre formation avec de nouveaux stages :

Microsoft office 2010 / 2013 / 2016
Le pack office évalue et change radicalement vos habitudes de travail.
Nous vous proposons des stages vous permettant d@ppréhender le passage a cette nouvelle version :
V Passage d'Excel version 200X a 2010 / Passage d'Excel version 200X a 2016
V Passage de Word version 200X a 2010/ Passage de Word version 200X a 2016
V Passage de Powerpoint version 200X a 2010 / Passage de Powerpoint version 200X a 2016
V Passage d@#\ccess 200X a 2010 / Passage d@#\ccess version 200X a 2016
V Les grandes nouveautés du Pack Office 2010 ou 2016

Ndnésitez pas a nous contacter afin d@btenir le contenu détaillé des ces formations ou tout simplement
pour construire votre propre programme de formation.

nous vous proposons un moyen simple et rapide de
vous former . Vous avez choisi le travail a domicile, nous avons la solution pour vous former : la FOAD Bu-
reautique. Demandez conseil a un de nos commerciaux.

Retrouvez tous nos contenus de formation sur www.ofadis.fr ou contactez nous par mail : contact@ofadis.fr
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lls nous font confiance

DIAC (Groupe RCI Banques) - GROUPE PARTOUCHE - LOKOA - RENAULT SAS - SAINT GOBAIN
Abrasives -
IRON MOUNTAIN France - Service des blanchisseries des hopitaux de Paris - Société CGL - Alcatel
-Lucent Submarine Networks - Université d@vignon - Mairie de Vert le Petit - ANFH- AGI ROBUR -
AIGA,DRAAF- ALCADIA - FORMAVENIR....

OFADIS accompagne vos changements

OFADIS

Num®r o de d®cHatriaviifo®d 9d1 06745 91
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