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™ Nos domad nesrdentions

Informatique, Bureautique (Microsoft et OpenOffice) ,Internet, remise a niveau Mathématique, remise a ni-
veau Frangais.

™ 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.

i Formation en intra entreprise

i Les centres de ressources

i Formation par téléphone en cours particuliers ou classe virtuelle
i Animation dételiers thématiques

i Assistance fonctionnelle bureautique

™ 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 mi:sstiroamsmettre | eur savoir.

Retrouvez tous nos contenus d
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Une approche m®t hodol ogi que en 4 ®tapes

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

Le réle 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
proposeé, notre approche méthodologique reste la méme :
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Retrouvez tous nos contenus d
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£fvaluation du besoin

Envoi d@n questionnaire individuel

Analyser les besoins des participants par téléphone

Définir les objectifs a atteindre

Evaluer les connaissances des participants

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

L' ®| abior apgarocnowr s de formation qui per met de

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

Travailler sur des cas inspirés de la réalité quotidienne de I'entreprise
Préciser le contenu et les outils qui seront utilisés pendant le stage
Définir la méthodologie d'évaluation et de suivi de la formation.

Une f ardmaptai®@n attentes des participants

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

Utiliser une méthode pédagogique active et participative axée sur des cas concret
Etablir le Bilan des compétences acquises

Prolonger I'action de formation avec des outils « malins » mis a la disposition des participants sur la période post
formation

L' ®val usastiidvein | at floe mati on pour

Mesurer l'impact et I'efficacité de I'action
Envisager des actions de relance

Les 10 raisons de choi sir une for mati on OFA

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 formateurs bilingues

Des références prestigieuses

e f
-49 grande rue 91290



OFADIS

Organisme de formation

® Pour ?qui

1 Vous souhaitez vous former sur un logiciel, ou bien vous connaissez un logiciel mais certains points
vous échappent par manque de pratique ou manque de formation. Vous souhaitez n@border que les
points qui vous intéressent pour la création ou la gestion de document précis et ainsi créer un plan
de formation « personnalisé ».

1 Vos disponibilités pour vous former sont rares, que ce soit en contexte professionnel ou a titre
personnel.

® Quelles Formations?

Nous assurons principalement des formations sur les suites logicielles suivantes :
1 Pack Office (Word, Excel, PowerPoint, Access, Outlook, SharePoint et One Note)
1 Programmation Excel VBA
9 Outils Google / Internet
1 OpenOFFICE
1 Suite Adobe
Grace a notre expérience et nos formateurs (internes ou consultants), nous pouvons aussi vous cons-
truire des parcours individualisés et multi-logiciels .
Vous trouverez dans les pages suivantes des exemples de programmes de formation individualisé.

» M®t hode p®dagogi que

9 Sans vous déplacer, en face a face téléphonique avec votre formateur, vous apprenez a votre
rythme.

9 Votre formateur vous dit et vous montre ce qudl faut faire. C&st comme sdl était a coté de vous.

1 Vous communiquez en temps réel et suivez votre apprentissage sans contrainte de lieu : Cést la
méthode de la « formation a distance synchrone ».

T Les di f fGRraepretse s

4 Vous consultez le catalogue (ou vous remplissez notre positionnement bureautique)

4 Vous nous contactez par téléphone ou par mail.

4 Afin d@adapter au mieux la formation a vos besoins, un formateur prendra contact avec
vous pour valider « votre » plan de formation, et établir un devis.

4 Deés réception de celui-ci, les rendez vous pourront étre fixés selon vos disponibilités.

9 Pour information :
Votre choix peut étre effectué sur plusieurs logiciels
La durée totale ne doit pas étre inférieure a 60mn

® Quel ®gui pement requis ?

Il suffit d@voir un PC, un téléphone et une connexion Internet haut débit.

Aucun logiciel a installer

Vous communiquez avec votre formateur par téléphone ou par voix IP (si le débit internet le permet)
avec un casque micro branché sur votre ordinateur.

=a —a —a

Retrouvez tous nos contenus d orm i S
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WI NDOWS
Lenvironnement graphique de Micr

D E T A | L du Nive Dur ®
L'"environnement graphique 01:1
| Description du bureau 00:15
i Description de la barre des taches 00:15
9 Le menu démarrer 00:15
I Ouvrir une application 00:10
I Description d'une fenétre Windows 00:15
Le poste de travail 01: 2
I Description du poste de travail 00:10
| Le disque dur, les disques réseaux 00:15
I Ou sont stockés les documents 00:20
| La création des dossiers 00:15
I Le déplacement et la copie des documents 00:15
I La suppression des documents, la corbeille 00:10
La gestion des imprimantes 00: 3
i Le gestionnaire d'imprimante 00:20
I La suppression d'un travail d'impression 00:10
La cr®ation de raccourcis 00: 2
I Créer des raccourcis de dossiers 00:10
9 Créer des raccourcis de programmes 00:15
Les connexions r®seau 00: 3
I Accéder aux disques réseaux 00:10
I Partager des dossiers avec vos collaborateurs 00:10
| Se connecter a une imprimante réseau 00:10

Retrouvez tous nos

contenus

-49 grande rue
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@ objectifs p®dagogiques du

Vous maitriserez I@&nvironnement graphique
de votre poste de travail. Vous serez a méme
de gérer vos dossiers et vos travaux dom-
pressions.

& vMet hode p®dagogique @

Alternance de théorie et de mise en pratique f ‘

avec un formateur par téléphone. )
Prévoir deux a quatre sessions de formations ! !

par semaine.

M) Dur®e totale du niveau*

4 heures 00 mn

Possibilité de ne suivre que certains modules
P Lieu

Directement depuis votre poste de travail

M Prix HT

Suivant le volume commandé

uoiljew.o

2o3uel}sip e

—h

© o

d
1

N @
©
O —
> =
=
7
)
o
s
— <=
@ﬂ
o
=o
Wo

9



OFADIS

/4]

=

distance

a

Formation

Organisme de formation

Mi crosoft WORD
Cr®er , Sauvegarder et i mpri mer
D ET A1l L du Nive Dur® objectifs p®dagogiques
Vous maitriserez les fonctions de base
Lenvironnement de travail 00: 40

| Présentation de I'environnement
9 Accéder aux menus et commandes de Word
{ La barre d'outils
I Le pointeur et techniques de manipulation de la
souris
Saisir et r®viser un document0oO: 55
| Lasaisie et la correction du texte 00:25
1 La sélection du texte (déplacement, rechercher, .10
remplacer)
I Se déplacer dans le texte 00:10
I Déplacement et copie de texte 00:10
Utiliser |l es outils de corr e dtOi: B
9 Le vérificateur d'orthographe 00:10
f Le correcteur grammatical 00:05
9 Le dictionnaire des synonymes 00:05
i La correction automatique 00:10
Sauvegarder et g®rer | es doc WOMe Btds

| La sauvegarde d'un fichier

I Ouverture, suppression, création, et recherche d'un
document
Appliquer diff®rents

 La mise en forme des caractéres

formats

| L'insertion de caractéres spéciaux

I Agrémenter les listes grace aux puces et numéros
Modi fier | a pr®sentation des

I Lamise en forme d'un paragraphe

I Maitriser la gestion des tabulations

{ Les encadrements et les trames
| mpri mer | e document

I La mise en page (taille, marges, orientation)

I Options d'impression d'un document

'  Impression d'un document
Adapter Word votre

9§ Définir les options par défaut de Word
Travaux pratiques

| Reéalisation d'un document reprenant les différentes
fonctionnalités

tous
49

Retrouvez nos

grande

00:10
00:20

de Word pour créer, mettre en forme, impri-
mer les documents les plus courants (lettre
d@ccompagnement, télécopie).

\!’M@thode p®dagogi que

Alternance de théorie et de mise en pratique
avec un formateur par téléphone.

Prévoir une a deux sessions de formations
par semaine.

s’Dur@e du ni
sous Word

7 heures 00 mn

total e

Possibilité de ne suivre que certains modules

0au 5thext e

00:30
00:10
00:15

\!‘ Lieu

Opta rzag rDireéteérhent depuis votre poste de travail

00:30
00:30
00:20
00: 40
00:20
00:05
00:15

environrmememt

00:30
01:00

contenus

rue

HT

;\"Prix

Suivant le volume commandé
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Mi crosoft WORD
Enrichir un document pour en
D E T A I L du Nive Dur ®4¢ \r‘Objectifs p®dagogi ques
Cr®er des |listes gr ©ce aux t alblu:l gk ch())lFI)Esstl.JtlllsereZ les fonctlpns a\.lancees de pre-
sentation pour professmnnahser vos docu-
| Définition 00:20 ments (facture, devis, bon de commande).
1 Placement, déplacement et modification d'une tabu-  g.o5 Vous gagnerez en temps et en sécurité en
lation créant des modéles des documents les plus
TI Créer des listes avec points de suite 00:15 UtI|ISéS (té|éCOpIe, note de SerVICG, Iettre d@C'
Suivre |l es modifications appoOl:®Rel un document
I Enregistrer tout changement intervenant sur le docu-  00:15 &,~ M®t hode p®dagogi que
I Afficher ou masquer les modifications apportées 00:15 L . ]
Alternance de théorie et de mise en pratique
I Accepter ou refuser les modifications apportées a un 00:15 avgc l:ln forma‘teur par téléphone_ .
document Prévoir deux a quatre sessions de formations
1 Comparer les modifications en vue de la création  gg.45 par semaine.
d'un document unique
Construire un tableau pour meGlt:r2e25 en valeur |l es informa-
I Elaboration d'un tableau simple 00:20
I Sélection et déplacement dans les tableaux 00:10
_ _ M Dur®e totale du niveau*
{ Mise en forme du tableau—Fusionner les cellules 00:30 .
9 fjouter, déplacer, supprimer les lignes ou les co- 00:10 8 Heures 30 mn
onnes
{ Les encadrements et les trames de fond 00:15 Possibilité de ne suivre que certains modules

Facildinsartli on de texte

gr ©cel@ug

0 i

nsertions auto-

f Insertion de la date (d'enregistrement, du jour, de 00:15
I'impression) M Liecu
9 Création et modification d'une insertion automatique ~ 00:15 . . )
Directement depuis votre poste de travail
Utiliser |l es ent°tes et piedsOOke5Fpages pour personnaliser
§ Création d'un entéte ou d'un pied de page, insertion 00:30
de logo
9 Insertion de champs spéciaux (date, auteur, nom du 00:15
dooumen) M Prix HT
| Gérer les différents entétes et pieds de page dans 00:10 =
un méme document ' . .
Suivant le volume commandé
I nclure dans | e document des (B2A:®nents autres que du
I Insertion d'un tableau Excel et d'un graphique 00:30
I L"insertion d"une image et en modifier I@aspect (taille, 00:20
rognage, luminosité)
I Travailler sur les images (taille, rognage, luminosité, 00:10
contraste)
I Les différents outils de dessin et de gestion 00:30
I Travailler avec ces différents éléments 00:45
I Créer et utiliser les Quickparts 00:20
Cr®er des mod |l es pour vos doOOunents fr ®quemment
I Définition et utilité d'un modéle de document 00:10
I Création du modeéle de document 00:15
I Modification d'un modéle et répercussion sur les 00:15
documents existants ’
I Modification du modéle de document par défaut 00:10
Retrouvez tous nos contenus de formation sur www
-49 grande rue 91290 Arpajon T®I :
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Mi crosoft WORD
Envoyer des courriers en nombr

D ETA I L du Nive Dur® & objectifs p®dagogiques du

Envoyer une lettre simple ° @I0udibe Lﬁnsut"'s%né l?? foﬂqlprhslswges ou élaboree

du publipostage, vous serez capable de créer

T Le principe du publipostage et quelques régles 00:05 et de personnaliser les documents pour les
f La création du document principal (pas de saisie) 00:10 envoyer en nombre (Convocations, factures,
9 La source de données (pas de saisie) 00:05 mailing commercial).
9 Insertion des champs de fusion 00:15
I Vérification et lancement de La fusion 00:10

Utiliser | es mots c¢cl ®s pour Wrl:eOMvoi personnali s® )

"l\/l@t hode p®dagogi que
9 Création d'un publipostage simple (peut servir d'éva- 00:15
4 a luation) Alternance de théorie et de mise en pratique
A I Filtrer les enregistrement a fusionner 00:15 avec un formateur par téléphone.
1 Insérer des champs spéciaux pour personnaliser .15 Prévoir une a deux sessions de formations
I@nvoi ' par semaine.

I Modifier une condition 00:15

Les ®tiquettes et |l es envel oPPesA s
9 Créer ou utiliser une planche d'étiquettes 00:10
I Utiliser le publipostage 00:15
9 Insérer un logo sur les étiquettes 00:10 \'* Dur®e totale du niveau®*
9 Les enveloppes 00:10

2 Heures 30 mn

Possibilité de ne suivre que certains modules

@Lieu

Directement depuis votre poste de travail

&pPrix HT

distance

Suivant le volume commandé

a

Formation

Retrouvez tous nos contenus d
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Mi cr os
Cr ®er des do
D E T A Il L du Nive Dur®
Utiliser |l es styles
9 Définition et utilisation 00:10
9 Creéation d'un style 00:15
9 Modification d'un style existant 00:10
I Comment faire pour que les styles soient appli- 00:15

cables dans tous les documents

Cr®er des documents pouvant ddnt2d

1 La notion de section 00:20
Utilisation des différents formats de page 00:20
00:20

1
{ Le travail en colonnes
1

Utilisation d'entétes et de pieds de pages différents 00:20

selon les pages

G®rer | es documents | ongs en Oyl:&j
I Rappel sur I'explorateur de documents 00:10
9 Insertion et Gestion des notes de bas de pages 00:20
9 Utiliser les renvois, les index, les légendes 00:25
9 Création daune table des matiéres 00:20

Retrouvez t ous nos contenu

-49 grande rue
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oft WORD
cuments | ongs et con

@ objectifs p®dagogiques du
Vous utiliserez les fonctions avancées de

pour faciOloit5dr ik dRipage &n"vuk Ye Ber des rapports

complexes, des notices, des catalogues pro-
duits

pn i {!.‘(?\/Ii®ftfh®or ot S|o®fd°arg'o gi que @

Alternance de théorie et de mise en pratique f a

avec un formateur par téléphone. )
Prévoir deux a quatre sessions de formations ! !

par semaine.
Dout ant des notes, un
M) Dur®e totale du niveau*

3 heures 30 mn

Possibilité de ne suivre que certains modules
P Lieu

Directement depuis votre poste de travail

M Prix HT

Suivant le volume commandé
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Mi crosoft EXCEL
Cr ®at iwonn tdabl eau si mpl e
D ETAIl L du Nive Dur® objectifs p®dagogiques
) Vous aurez acquis l@utonomie nécessaire a
L'"environnement 00: 30

la création et la présentation dun tableau tel

Entrer facilement vos donn®e90: 30 qudune facture, un fichier client, ou état des
fLes différents types de saisie (numérique, alphanumé- 00:10 stocks
rique, alpha)
9 La saisie automatique 00:05
9 Modifier le contenu d'une cellule 00:10
9] Effacer les données 00:05 « _
Utiliser | es d®placements, | &% - " g.Cc o pli Ms(@tpho%qeuf?é@dsaaqcégbque
plus rapide -5 o . )
1 Se déplacer dans Ia feuille de calul 00:10 Alternance de théorie et,d,e mise en pratique
1] La sélection des cellules 00:15 avec un formateur par téléphone.
aselec ' Prévoir une a deux sessions de formations
I Recherche, remplacement du contenu d'une cellule 00:15 par semaine.
9 Déplacer et copier les cellules 00:15
Uni formiser |l a pr®sentation d&s 5donn®es
9 Modifier les attributs des caractéres 00:20
9 Modifier les nombres et application des formats personna- 00:15
lisés « p .
\ *
9 La modification de I'alignement dans la cellule 00:15 @ Dur®e totale du niveau
Modi fier | a pr®sentation du t0Ohl4dddau pour | e rendre plus
7 heures 00 mn
9l Travailler sur les largeurs de colonnes et hauteur de ligne 00:10
Possibilité de ne suivre que certains modules

9 Les encadrements et les trames 00:15
9 Application des formats automatiques 00:15
Sauvegarder votre document EXdel25b
9l Sauvegarde d'un document 00:10 \!‘ Lieu
9 Classement des documents 00:15
I mprimer le tableau 01: 00 Directement depuis votre poste de travail
9 L'apergu avant impression L'affichage des pages 00:10
9/ La mise en page (définition des marges, orientationé ) 00:15
9 Personnaliser le document en y ajoutant des entétes et 00:10
des pieds de page ,\\'« Prix HT
9l Impression de tout ou partie d'un document (définir des 00:2

25

zones a imprimer, répéter l@mpression des lignes ou co-
lonnes)

I ns®rer des formules de cal cuWll:di
9l Les formules de calcul simples 00:15

9l Les fonctions de base (somme, moyenne, min, max) 00:20

I L'incidence des déplacements, de la copie ou de la sup- 00:15
pression de cellules sur les formules

9 La notion de référence absolue 00:20

91 L'outil Tableau (version 2007 minimun) 00:30
Exercice pratique 00: 3

Suivant le volume commandé

Dmpl es

nos contenu
grande rue

tous
49
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Mi cr os
Les fonction
D E T A I L du Nive Dur®
Travailler avec diff®rentes fOelui5l
9 Insérer, renommer, supprimer des feuilles de calcul 00:20
i Copier et déplacer des cellules entre les feuilles 00:20
| Construire des tableaux incluant les données de 00:20
plusieurs feuilles
| Construire des tableaux incluant les données de 00:20
plusieurs classeurs
| Rappel Références absolues et mixtes 00:30
Utiliser des fonctions pr ®pr dgr: an
9§ Définir un nom pour la zone sélectionnée 00:20
I Les fonctions logiques (si,et, oué ) 00:50
I Les fonctions de texte 00:25
f Les fonctions de date 00:25
Agr ®menter un document en vy iOrclOou
I Le formatage conditionnel des cellules 00:25
I Créer des formats de cellules personnalisés (ex 00:15
M2é )
9 Insérer une image ou un logo 00:10
| Annoter le document a l'aide de bulles, de fleches, 00:15
Mettre en valeur | es
§ Création d'un graphique 00:20
f Les différents types de graphiques 00:15
9 Modification de la présentation du graphique (titre, 00:25
lIégende, échelle, police)
9 Changer les données d'un graphique 00:10
|  Impression d'un graphique 00:10
| Création de graphique Sparkline (version 2010 mini- 00:10
mun)
Adapter Excel son environnémemt
I Modification des répertoires de travail 00:10
I Modification de I'environnement de travail 00:15

OFADIS

Organisme de formation

oft EXCEL

s complexes et | es

&objectifs

Vous serez capables de concevoir des ta-
Ol pfeatke Spdtifigiés a  votre  fonction
(Contréleur de gestion, Comptables, Respon-
sable des ventes) et de mettre en évidence
des indicateurs a I@ide du formatage condi-
tionnel et des graphiques

p®dagogi ques

\f‘l\/l@t hode p®dagogi que
Hm @) . . .

M Aftérnance de théorie et de mise en pratique
avec un formateur par téléphone.
Prévoir deux a quatre sessions de formations
par semaine.

5

pbant des formats
M Dur®e totale du niveau*

infor matOilamMd Jrr@yrgsgqmngraphi gues

Possibilité de ne suivre que certains modules

’,} Lieu

Directement depuis votre poste de travail

de

»

5 travail

Prix HT

Suivant le volume commandé

nos contenu
grande rue

tous
49
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Mi
Construire
D E T A | L
La base de donn®es
i Définition et principe de saisie (voir éventuellement
rapatriement d'un autre logiciel)
I Linsertion d'informations
| Validation de la saisie et gestion des messages
d'erreur
{ Trier une liste de données
{| Créer des sous totaux
i Utiliser le mode plan
Filtrer |l es informations
I Filtrer les informations & l'aide de filtre automatique
{ Filtrer les informations a l'aide de filtre avancé
| Extraire les données dans une autre partie de la

feuille

Extraire u
gramm®es

ne synth se

I Utiliser les fonctions de base de données

I Utiliser les fonctions de recherche (index; recherche)

{| Création d'une table de résultat
Les tableaux croi s®s

{ Définition

I Composition d'un tableau croisé dynamique

La s®curit® des documents
i La protection du fichier

i La protection des cellules, des feuilles et du classeur

t ous
49

Retrouvez nos

grande

des

Dur ®

02:0
00:20

00:15
00:25

00:15
00:25
00:20
01: 2
00:20
00:30

00:30

partiply. &g

00:20
00:20
00:15

dynami g Wels 0

00: 4
00:15
00:30

rue

- S

contenus

crosoft

9

EXCEL
tabl ea@radgseynt h s

\!‘Objectifs p®dagogi ques du

Vous pourrez rapidement exploiter les infor-
mations dane liste de données et en sortir
une analyse fiable. A I@ide des fonctions de
recherche, vous serez en mesure de trouver
toute information nécessaire a I@tablissement

rapide dun devis, dun bon de commande.

s\fl\/l@thode p®dagogi que

Alternance de théorie et de mise en pratique
avec un formateur par téléphone.

Prévoir une a deux sessions de formations
par semaine.

fonctions pr®pro-

s@Dur@e totale du niveau*

6 heures 00 mn

Possibilité de ne suivre que certains modules

® Licu

"

Directement depuis votre poste de travail

HT

s.g‘Prix

Suivant le volume commandé

d
1

N @



OFADIS

Organisme de formation

Mi crosoft EXCEL
Aut omati ser | es t©ches gr ©ce aux
pET a0 b gy Mve DUCO @ objectifs p®dagogiques du
Vous serez capables d@utomatiser des

Enregistrement de macro commardetd t3ches répétitives et d@méliorer des pro-

9 Les premiers pas 00:15 grammes générés par enregistrement.

9 Créer une macro par enregistrement 00:30 Vous pourrez aussi commencer a créer vos

I Faciliter I&accés aux macros (bouton, ruban,é ) 00:20 propres programmes VBA.

I Stopper une macro 00:10

| La notion de sécurité 00:15
I ntroduction aux concepts deOIOaZp)roﬁy@ﬁaWQ%% (Pr®ideangl(®gique @

' _ | Alternance de théorie et de mise en pratique f ‘

La fen®tre Visual Basic For Appl4i0c eaydcun formateur par téléphone. \

9 Présentation de la fenétre 00:10 Prévoir deux a quatre sessions de formations l

9 Personnalisation de la fenétre 00:20 par semaine.

| La notion de module de programmation 00:10

| La duplication de programme 00:10

| Analyser et nettoyer le code généré 00:50
Travailler dans |l a fen°tre VB)/G:4)’,,4Dur®e totale du niveau*

I Créer ses propres fonctions de calcul 00:30

I Utilisation de variables 00:30 10 heures 00 mn

1 Débogage 00:20 i . .

| Les instructions conditionnelles 01:00 Possibilité de ne suivre que certains modules

9 Les boites de messages 00:30

f Les boucles 01:00

| Le déplacement et la sélection de cellules 01:00 ”/, Lieu

| Reéalisation de mini application (gestion de planning 01:30

et automatisation de tableaux croisés dynamiques)

t ous
49

Retrouvez nos

grande

contenus

rue

Directement depuis votre poste de travail

M Prix HT

Suivant le volume commandé
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OFADIS

=

distance

a

Formation

Organisme de formation

Mi

Programmati on

Les macros simples et Visual 0Badllif

I Enregistrer créer des macros & partir d'Excel 00:20

I Lancer des macros a partir d@&Excel 00:10

I Utiliser I'aide en ligne de Visual Basic 00:20

I Créer et appeler des procédures 00:20
Les Objets 01: 4p

i Définir les variables et les constantes 00:30

9§ Distinguer les propriétés et les méthodes 00:30

f Les objets WorkBook, WorkSheet, Rangeé 00:40
Str uct®icaheandge 00: 4p

I Msgbox 00:20

f Inputbox 00:20
Cr®er des fonctions de calculol1:00p

§ Définir une nouvelle fonction 00:30

I Structurer les arguments daine fonction 00:15

i Définir la valeur retour ddne fonction 00:15
Notion de boucl e 02:1p

I Utiliser les boucles For/Next 00:40

I Utiliser les boucles For Each/Next 00:20

9 Utiliser les boucles Do/Loop 00:40

I Utiliser les boucles While/Wend 00:40
Notion de condition 01:2p

9 Utiliser la structure 1f/Then/Else 00:40

I Utiliser la structure Select/Case 00:40
G®rer |l es erreurs et d®boguenmll 8P

9§ Principe de gestion des erreurs (on error é . ) 00:15

I Veérifier Iexécution du code 00:20

9 Utiliser le mode pas a pas 00:15

I Utiliser les points dérrét 00:15

i Utiliser les espions 00:15
Per sonna@lnivsieeroninement 00: 3D

i Affecter une macro a une icéne d'une barre d'outils 00:15

I Affecter une macro a un objet d'une feuille Excel 00:15
Travaux pratiques 02:0p

tous
49

Retrouvez nos

grande

rue

contenus

crosoft

EXCEL
VBA pour EXCEL
\!‘Objectifs p®dagogi ques du

Vous allez apprendre a créer des macros et

Dc dBvkelopper des programmes dans Excel.

\!’M@thode p®dagogi que

Alternance de théorie et de mise en pratique
avec un formateur par téléphone.

Prévoir une a deux sessions de formations
par semaine.

s’Dur@e totale du ni

12 heures

Possibilité de ne suivre que certains modules

\!‘ Lieu

Directement depuis votre poste de travail

macr os

9

HT

;\"Prix

Suivant le volume commandé

d
1

N @
©
O —

veau*



OFADIS

Organisme de formation

Mi crosoft POWERPOI NT
Cr®er une pr®sentation simple

D E T A Il L du Nive Dur® @ objectifs pe®dagogiques du
L'environnement 00: 20 Vous serez en mesure de créer facilement et
- Présentation de la fenétre 00:10 rapidement un rapport dé@ctivité clair ou bien-
- Les différents modes de travail 00:10 la présentation d@une stratégie commerciale
Cr®ation d'une pr®sentation LDilmplse percutante.
- Ouvrir une nouvelle présentation 00:05
- Insérer du texte 00:10:
- Mettre en forme le texte 00:10
- Créer des listes a puces, et des alignements spéciaux 00:15 \,» M®t hode p®dagogi que @
- Les différents modes de visualisation 00:10 Alternance de théorie et de mise en pratique y a
- Déterminer ou modifier I'ordre des diapositives a I'aide du 00:05 aV?C l,m formzz‘lteur par téléphone' . o
 Exercices de révision 00:10 Prévoir dgux a quatre sessions de formations l
par semaine.
L'"i mpression et |l a distributiOdn 2d' une pr ®sentation
- La mise en page et I'impression 00:10
- Exercices de révision 00:10
La cr®ation d'un SMARTART 00: 25
- Création et modification de SmarArt 00:15 "”1 Dur ®e totale du niveaut
- Exercices de révision 00:10
|l e mode pl an 00: 1% 7 heures 00 mn
- Modifier, manipuler la présentation en mode plan(mise en 00:10
- Saisie et impression des pages des commentaires 00:05 Possibilité de ne suivre que certains modules

Agr ®menter une pr®sentation 01:00

- Insertion et modification d'image ou de Wordart 00:20

- insertion de clipart depuis la bibliothéque 00:10 M Lieu “

- Modification d'images(fond , dimensions , rognage ,,, ) 00:10 ) o

- La sélection des objets 00:10 Directement depuis votre poste de travail -

- Exercices de révision 00:10

Les masques 01: 00 3

- Définition, le masque par défaut 00:10

- Le masque de titre 00:15 m

- Le masque de diapositives 00:15 ”,1 Prix HT ~+

-Création de disposition 00:10 -

- Exercices de révision 00:10 Suivant le volume commandé (@]

L'"insertion d'objets sp®ciaux1:00 :

- Insertion de tableaux PowerPoint 00:20

- création de graphiques dans PowerPoint 00:30 m‘

- Exercices de révision 00:10

Le diapor ama 00: 35

- Les outils du mode diaporama ( pointeur , stylo,,,,) 00:10 Q

- Animer les objets ou les diapositives grace aux effets pré- 00:25 =

- Les déclencheurs 00:30 m

- Les transitions 00:20 ~+

- Exercices de révision 00:10 m
=
(@]
()

Retrouvez tous nos contenus de formation sur www. of adi

-49 grande rue 91290 Arpajon T®lI : 04 83



OFADIS

Organisme de formation

Mi crosoft POWERPOI NT
Professionnaliser | es pr®sent
D E T A1 L du Nive Dur® objectifs p®dagogiques du
Agr@®menter une pr®sentation 00:135%/0us saurez améliorer vos présentations
- Insertion d'images a partir de fichier ou importées d'internet 00:10 avec les outils avancés de Powerpoint.
- Modification d'images (fond , dimensions , rognage ,,, ) 00:10
- La sélection des objets 00:05
- Exercices de révision 00:10
Les masques 00:|40
@ - Le masque de document 00:10 ,\r M®t hode p®dagogi que
f ‘ - Le masque de pages de commentaires 00:10 Alternance de théorie et de mise en pratique
\ avec un formateur par téléphone.
l -Création de disposition 00:10]  Prévoir une a deux sessions de formations
. . par semaine.
- Exercices de révision 00:10
L'"insertion d'objets sp®ciaux 01:/15
- Insertion et modification de tableaux Excel 00:15
- Insertion et modification de graphique Excel 00:15
- Insertion de formes automatiques (fleches, bulles...) 00:10 )
- Les alignements et la répartition des objets 00:10 s\" bur®@e totale du niveaur
- Grouper et dissocier les objets 00:05
- Insertion de film, clip et son 00:10 4 heures 30 mn
- Exercices de revision 00:10 Possibilité de ne suivre que certains modules
Liens hypertextes 00:|15
- Définition 00:05
m - Appliquer un lien hypertexte sur du texte 00:05 )
U - Appliquer et un lien hypertexte sur un objet(forme automa- 00:05 \r Lieu
¢ Le diaporama _ 0015 5pirectement depuis votre poste de travail
- Les outils du mode diaporama ( pointeur , stylo,,,,) 00:10
m - Minuter un diaporama 00:05
) - Animer les objets ou les diapositives grace aux effets pré- 00:10
m - Le diaporama personnalisé 00:10
fiy— - L'effet déclencheur 00:10 &Prix HT
u - Exercices de révision 00:10 =
Les mod |l es de conception 0 0 : |2 0Suivant le volume commandé
- Utilisation d'un modeéle existant 00:10
’m - Création d'un nouveau modéle de présentation 00:10
powerpoint et |l es autres |l ogicO@:l30
: - En pdf 00:05
o - En pps 00:05
o - - Importer une présentation dans Word et vice versa 00:10
o - Insérer un objet PowerPoint dans Excel et inversement 00:10
(Y
o
EE
Retrouvez tous nos contenus de formation sur www. of adi
-49 grande rue 91290 Arpajon T®I . 01 83




Pr®sentation et

f
f
f

Rechercher des

Mi crosof't

D E T A | L du Nive
navigation
Internet : pour quoi faire ?

Description d'une fenétre internet

Naviguer sur Internet
informations

recherche

f
f

f

Les

f
f

Définition (google, Bing,é )
La saisie des critéres de recherche
Accéder aux sites puis revenir sur le moteur de re-
cherche
favoris

Créer un site ""favori
Organiser ses favoris

Compl ®ment s

= =4 -4 - -2 -9

Retrouvez

Télécharger un fichier

Rechercher des images

Enregistrer une image ou une page Web
Imprimer toute ou partie de la page

Paramétrer son navigateur

Créer un raccourci de site web sur le bureau

tous nos
-49 grande

Dur ®

r Oi: R
00:05
00:10
00:10

00" 4%
00:10
00:20

00:10

00: 1
00:05
00:10
00: 4
00:10
00:10
00:05
00:10

00:10
00:05

ot

rue

contenus

&objectifs

OFADIS

Organisme de formation

NTERNET

La navigation Internet n@ura plus de secret.
Vous saurez rechercher et trouver tous les
renseignements ou documentations qui vous
sont nécessaires .

de

M Dur ®e

@M@thode

d' u

n

moteur de

p®dagogi que

Alternance de théorie et de mise en pratique
avec un formateur par téléphone.
Prévoir deux a quatre sessions de formations
par semaine.

total e

2 heures 00 mn

du

Possibilité de ne suivre que certains modules

P Lieu

n

veau*

Directement depuis votre poste de travail

’!}Prix

9

HT

Suivant le volume commandé

d
1

N @

p®dagogi ques
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distance

a

Formation

Organisme de formation

Ot

Ot

0

Mi crosoft
D E T A I L Dur ®
L'"environnement 00: 1
| Présentation de la fenétre
i Description des différents dossiers
I Les différents types d'affichage
La gestion du courrier 00: 4
9§ Créer un nouveau message, spécifier ou rechercher 00:15
une adresse
f Le traitement du message (réponse, transfert, sup- 00:15
pression, impression)
I Classer le courrier manuellement en procédant a la 00:15
création de dossier
La gestion du carnet d' adresd9é: 3
I Ajouter un contact dans le carnet d'adresse 00:10
I Recopier l'adresse d'un expéditeur dans le carnet 00:10
d'adresse '
| Gérer les groupes de contacts (créer, ajouter, sup- 00:10
primer)
Ajouter des ®| ®ments au cour r0i0er3
9§ Créer une signature et I'utiliser dans chaque mes- 00:10
sage envoyé
I Envoyer un message contenant une piéce jointe 00:10
I Ouvrir une piéce jointe et la classer 00:10
Autres fonctionnalit®s 00: 3
I Organiser automatiquement le classement des mes- 00:10
sages
I Transférer automatiquement les messages vers une 00:10
autre personne
§ Larecherche de message selon des critéres définis 00:10

t ous
49

Retrouvez nos

grande

rue

contenus

9

Wi ndows Mai |

& objectifs p®dagogiques

Vous communiquerez avec vos collabora-
teurs, vos clients, vos fournisseurs grace a la
gestion de messages électroniques.

@M@thode p®dagogi que

Alternance de théorie et de mise en pratique
avec un formateur par téléphone.

Prévoir une a deux sessions de formations
par semaine.

Dur®e totale du niveau*

2 heures 30 mn

Possibilité de ne suivre que certains modules

@Lieu

Directement depuis votre poste de travail

&pPrix HT

Suivant le volume commandé

d
1

N @
©
O —

du



OFADIS

Organisme de formation

Mi crosoft OUTLOOK
Cr ®er , envoyer, r®pondre aux mes
D E T A | L du Nive Dur® s,Objectifs p®dagogi ques du
. ) | Vous serez en mesure de communiquer avec
L'environnement 00: 1% |ereste de vos collaborateurs, vos clients, vos
9 Présentation de la fenétre fournisseurs en gérant les messages électro-
I Description des différents dossiers niques.
9 Les différents types d'affichage
La gestion du courrier 00: 45
9 Créer un nouveau message, spécifier ou rechercher 00:15
une adresse )
\f‘l\/l@t hode p®dagogi que
 Le traitement du message (réponse, transfert, sup- 00:15
pression, impression) Alternance de théorie et de mise en pratique f ‘
I Classer le courrier en procédant & la création de (.15 avec un formateur par téléphone. . A
dossier Prévoir deux a quatre sessions de formations ! !
La gestion du carnet d'adresd9&: 30 pParsemaine.
9 Ajouter un contact dans le carnet d'adresse 00:10
I Recopier I'adresse d'un expéditeur dans le carnet 00:10
I Gérer les groupes de contacts (créer, ajouter, sup- 00:10
primer) '
Ajouter des ® ®ments au couri0er30 W pDur®e totale du niveauft
I Créer une signature et I'utiliser dans chaque mes- 00:10
I Envoyer un message contenant une piéce jointe 00:10 4 heures 00 mn
I Ouvrir une piéce jointe et la classer 00:10
Autres fonctionnalit®s 00: 30 Possibilité de ne suivre que certains modules
| Organiser automatiquement le classement des mes- 00:10
sages “
I Transférer automatiquement les messages vers une 00:10 ’)} Li eu
autre personne o
| La recherche de message selon des critéres définis 00:10 Directement depuis votre poste de travail -
Le calendrier 00:50
9 Paramétrer le calendrier. 00:10 3
I Créer, modifier ou supprimer un rendez-vous. 00:10 m
: ifi i Suni 00:10
9 Créer, modifier ou supprimer une réunion M prix HT ~r
{ Inviter des contacts 00:10 = T
I Gérer la périodicité des rendez-vous ou réunions 00:10 Suivant le volume commandé o
Les autres outils 00: 40
| Gérer les taches 00:10 :
I Mettre en place des régles de gestions des objets 00:10
Outlook ' ml
I Assurer un suivi sur les objets Outlook 00:10
| Lérchivage automatique des mails 00:10

tous
49

Retrouvez nos

grande

rue

contenus

aouelsip
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distance

a

Formation

Organisme de formation

Mi
Les
D E T A I L du Nive Dur®
Ajouter des ®I ®ments au cour r0iler0
9 Créer une signature et Iutiliser dans chaque mes- 00:15
sage envoyé
I Envoyer un message contenant une piéce jointe 00:20
I Ouvrir une piéce jointe et la classer 00:25
Le calendrier 01:1
| Créer des rendez vous 00:25
I Gérer les rendez vous (déplacement, rappel auto- 00:20
matique)
I Inviter des participants & une réunion 00:25
Pl ani fi er 7idG®r etr©cdheess not es deoé_yg
¢cposité :
I Planifier une tache - I'ajouter au calendrier 00:15
§ Créer et gérer les notes 00:20
Autres fonctionnalit®s 01:1
| Classer automatiquement les messages dans le 00:20
dossier adéquat
| Transférer automatiquement les messages vers une 00:15
autre personne
§ Larecherche de message selon des critéres définis 00:10
Envoyer des éléments autres que du courrier 00:10
9 La personnalisation d'Outlook (affichage, couleur) 00:20

t ous
49

Retrouvez nos

grande

rue

D

U

Ot

contenus

crosoft
compl ®ment s

9

OUTLOOK

au courri

&objectifs

Vous gérerez et organiserez vos courriers
électroniques de fagon optimum. Vous pour-
rez visualiser les disponibilités de vos collabo-
rateurs pour gérer vos réunions. Il vous sera
possible de partager une liste de contacts, un
dossier important

@M@thode p®dagogi que

Alternance de théorie et de mise en pratique
avec un formateur par téléphone.

Prévoir une a deux sessions de formations
par semaine.

®Dur®e totale du ni

4 heures 00 mn

Possibilité de ne suivre que certains modules

@Lieu

Directement depuis votre poste de travail

&pPrix HT

Suivant le volume commandé

d
1

N @
©
O —

e

p®dagogi ques

veau*

du



OFADIS

Organisme de formation

Mi crosoft ACCESS
Cr®er et g®rer sa base de
D E T A | L du Nive Dur ®

Notions d'analyse (notions

I Le Dictionnaire des données
I Les entités
{ Les relations
I Passage a la notion de table
D®couverte des objets Acces
T Les tables et leurs relations
| Les formulaires - Les états
f Les Requétes
 Les pages
La cr®ation de tables et |e

Les champs (type, indexation, propriétés)
Les relations (relations de base, intégrité référentielle)
Travailler | es tables en mo

| Lasaisie, la suppression d'enregistrement

{ Travailler en mode "Edition" ou mode "Zoom"

I Rechercher les enregistrements et utiliser les filtres
Cr®er des objets

i Création de formulaire

{| Création d'état
Modi ficati on

des formul aire

I Mise en forme et présentation d'un contréle
9 Insérer des champs de table
9 Insérer et corriger une étiquette
I Créer un champ calculé
f Les notions de "propriété"
Les requ°tes de s®l ection s
I Utiliser les différents opérateurs pour créer des cri-
teres simples
I Sélectionner et trier les informations a afficher
Les requ°tes de s®lection ¢
I Travailler sur plusieurs sources de données
i Créer des requétes paramétrées
Les requ°tes avec cal cul
9§ Création de champ calculé
i Création de statistique de regroupement

t ous
49

Retrouvez nos

grande

&objectifs
Vous aurez assimilé le concept de la base de

g Wil - P MEAnkEs" Vousd polre? eréérios fables, les

manipuler, les interroger a l@ide de requéte.
Vous saurez élaborer un formulaire de saisie
ainsi que des états de sortie

s Oe€lt: OlDeur r 1l e
s?l\/l@t hode p®dagogi que
Alternance de théorie et de mise en pratique
avec un formateur par téléphone.
urod - roel £réveindeux a quatre sessions de formations
par semaine.
de& 1 foui |l |l e de donn®es"

01: 00
s 01:0
i ol 0D

o mmpl: xe s

01:

contenus

rue

”,1 Dur ®e totale du ni

9 heures 00 mn

Possibilité de ne suivre que certains modules

”,1 Lieu

Directement depuis votre poste de travail

Prix HT

»

Suivant le volume commandé

d
1

N @
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OFADIS

=

distance

a

Formation

Organisme de formation

Mi crosoft ACCESS
Avancer dans Access et cr®er ses
L N L L L L L \!‘Objectifs p®dagogi ques du
Ins®rer des ® ®ments au for mwllaiorpe Vous maitriserez les fonctions plus com-
. . plexes d#ccess et serez en mesure de créer
9 Boutons de commande Liste déroulante Y A
T Insé rormulai votre propre application a I@ide des macro
nSerer un sous formulaire commandes et du langage de programmation
91 Créer des listes de choix grace aux groupes d'option
9 Personnaliser votre formulaire grace aux onglets
Modi fier | es ®tats 01: 00
I Créer des états utilisant un regroupement « _
I Créer des calculs statistiques N M®t hode p®dagogique
I Lamise en page et l'impression Alternance de théorie et de mise en pratique
Les requ°tes de s®l ection avanc®ds avec unformateur par téléphone.
1 Utiliser les jointures Parl(revscgrrnl;?r?ea deux sessions de formations
I Utiliser des propriétés de requétes P ’
I Utiliser les champs calculés pour créer des regrou-
pements statistiques
I Utiliser les critéres dans les requétes de regroupe-
ment
Les requ°tes "Actions" 01: 00 @ Dur®e totale du niveau*
I Créer des requétes permettant la création de table,
Ir%%l;-t, la mise a jour, la suppression d'enregistre- 8 heures 00 mn
I Créer une analyse croisée Possibilité de ne suivre que certains modules
Utilisation du | angage SQL 01: 00
| Les bases du langage
I Les requétes spécifiques au Sql \r Lieu
I Créer des sous requétes
Automatiser les traitements dans 0Adlirestementdepuis votre poste de travail
{ La notion d'événement
{ Les macro-commandes
| Les procédures VisualBasic au travers d'assistant
Les requ°tes de s®l ection 01:00 ;\"Prix HT
I Utiliser les différents opérateurs pour créer des cri-
teres simples Suivant le volume commandé
{| Sélectionner et trier les informations & afficher
I Travailler sur plusieurs sources de données
I Créer des requétes paramétrées
La maintenance de | a base de OdarmmM®es
I Compacter
{ Démarrer
| Notion de sécurité d'accés (droits d'accés)
I Importer et exporter les données
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Mi cr osoft ACCESS
Pass e x de | " Access

D E T A | L du Nive Dur® s,Objectifs p®dagogi ques du

_ _ ) Vous serez capable de transformer ndmporte
Notions d'analyse (notions quwil: @ er ra9é|tﬁ§mér E9(é'el er? PSsk 'de idofnées Ac-
I Le Dictionnaire des données cess.
1 Les entités Vous maitriserez les différents types de re-

f Les relations quétes
I Passage a la notion de table

D®couverte des objets Access 0O€t: Oleur rtle

9 Les tables et leurs relations & Vet hode p®dagogi que @
| Les formulaires - Les états 2
9 Les Requétes Alternance de théorie et de mise en pratique f ‘
1 Les pages avec un formateur par téléphone. \
Rapatrier les données Excel vers Access 01: 3¢ Prévoirdeuxa quatre sessions de formations l
I Vérification de la base de données Excel par semaine.
I Technique d@mélioration des fichiers Excel
I Importation directe des données en tant que table
I Importation des données dans une table existante
{ Liaison des données entre Excel et Access
Les champs (type, indexation, propriétés) ﬂ’,l Dur ®e totale du niveau-*
Les relations (relations de base, intégrité référentielle)
Travailler les tables en mode 1" fodui9hedres 80 mainn®es "

1 Lasaisie, la suppression d'enregistrement Possibilité de ne suivre que certains modules

{ Travailler en mode "Edition" ou mode "Zoom"
I Rechercher les enregistrements et utiliser les filtres
Les requ°tes de s®l ection si Hdl: D

’,} Lieu

9§ Utiliser les différents opérateurs pour créer des cri-
teres simples

9 Sélectionner et trier les informations a afficher Directement depws votre poste de travail

Les requ°tes de s®l ection cormdl: &xXes
§ Travailler sur plusieurs sources de données
I Créer des requétes paramétrées

Les requ°tes avec cal cul 01: 00 )

L i MM Prix HT

i Création de champ calculé =
I Création de statistique de regroupement

Les requ°tes Action 01:1

Suivant le volume commandé

Ot

uoiljew.o

| Les requétes création de table
f Les requétes Ajout de données

A N

I Les requétes Suppression de données
I Les requétes Mise & jour
Les requ°tes Analyses Croi s®@eHMS5

aouelsip

_..
© o
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Mi crosoft ACCESS
Exploiter une base de donn®es

L N L L L L L & objectifs p®dagogiques du
Rappel sur les notions de baDe@: 30 Vousserezcapable de travailler sur une base
i de données existantes et d@méliorer les re-
 Lalogique Access . .
. , . . quétes existantes.
9 Les différents Objets : Table, Requéte, Formulaire, Vous pourrez aussi automatiser vos requétes

Etats
f La notion de relation / Intégrité référentielle

a l@ide des macros.

{ Les Clefs Primaires

Les requ°tes simples 01: 00
@ 9 Rappel sur la création des requétes \* M®t hode p®dagogique
a q g;ies: des filtres pertinents a I@ide des opérateurs Alternance de théorie et de mise en pratique
ques avec un formateur par téléphone.
La mise en page et 'impression Prévoir une a deux sessions de formations

t /
-

(9]

n =2

requ°tes de s®lection av®drRc®@ds par semaine.
§ Utiliser les jointures
9§ Utiliser des propriétés de requétes

I Utiliser les champs calculés pour créer des regrou-
pements statistiques

9 Utilister les criteres dans les requétes de regroupe- s‘« Dur ®e totale du niveau?*
men oS
Les requ°tes "Actions" 01: 30

I Créer des requétes permettant la création de table, 6 heures 30 mn

I'ajout, la mise a jour, la suppression d'enregistre-

ment Possibilité de ne suivre que certains modules

9§ Créer une analyse croisée

I Repérer les doublons dans une table

I Identifier les non correspondances entre tables &S\ Lieu

q Ql;tﬁgatiser les requétes avec les boites de dia- Directement depuis votre poste de travail
Les Macros et Les requ°tes 01: 30

I Rappel sur la notion de macro dans Access

9 Créer une macro simple

9 Combiner plusieurs macros dans une macro géné- "’ Prix HT

rale

distance

Suivant le volume commandé
{ Créer des conditions dé@xécution dans vos macros

Formation
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Mi crosoft Offi
Passage °
D E T A I L du Nive Dur®
La nouvelle interface 00: 3
I Présentation générale
I Retrouver ses menus
{ Les astuces
| Personnaliser votre nouvel environnement
Excel 03:0
I Les nouveautés spécifiques a lanterface
I La mise en forme conditionnelle
I Les nouvelles techniques de mise en page
I Les nouvelles fonctions de calculs
f Les nouveaux graphiques
f Les tris et filtres
§ Les tableaux croisés dynamiques
f Les segments
Wor d 02: 3
I Les nouveautés spécifiques a lanterface
 Lesthémes
I La mise en page spécifique (saut de page, section
et page de garde)
I Utiliser l@util capture
| L&aditeur d@&quation
{ Les SmartArt
| Les nouveaux outils démages
I Les styles et tables des matiéres
f La nouvelle interface du publipostage
9 Les outils de traduction
9 Les nouveaux mode de travail
Power poi nt 01: 3

9 Les nouveautés spécifiques a lanterface
Les nouvelles mises en page

La notion de section

Les themes

f
f
f
f

La nouvelle gestion des masques

t ous
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20XX vers 2007/ 20
| a nouvell e version

@ objectifs p®dagogiques du

Vous découvrirez toutes les nouveautés de

ces suites (le programme sera adapté selon
la version).

& vMet hode p®dagogique

&

Alternance de théorie et de mise en pratique f ‘

avec un formateur par téléphone. )
Prévoir deux a quatre sessions de formations ! !

par semaine.

M) Dur®e totale du niveau*

7 heures 30 mn

Possibilité de ne suivre que certains modules

P Lieu

Directement depuis votre poste de travail

M Prix HT

Suivant le volume commandé

uoiljew.o
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Il s nous font confiance

SINIAT - DIAC (Groupe RCI Banques) - ALPINE - GROUPE PARTOUCHE - LOKOA - RENAULT SAS -
SAINT GOBAIN Abrasives - CODAH LE HAVRE - GAMATT - IRON MOUNTAIN France - SFC GROUP -
Service des blanchisseries des hopitaux de Paris - Alcatel-Lucent Submarine Networks - Université d@vi-

gnon - Mairie de Vert le Petit - ANFH- AGI ROBUR - AIGA,DRAAF- ALCADIA - FORMAVENIR....

OFADISaccompagne vos changemer

OFADIS

Num®r o de d®c@daatriaviifod AUl 06745 91
Si "ge Soci al : 49 grande rue 91290 Arpajon
R.C. &vrdy %2417 T® : 01 83 64 25 11

http://www.ofadis.fr // http://www.boutique.ofadis.f
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