
Formation à distance



Formations à distance

D‘une formation de qualité avec des formateurs quali�és et passionnés

D’une véritable analyse de vos besoins et vos contraintes du moment

De modules spéci�ques répondant parfaitement à vos objectifs

D’un rythme et d’une progression calquée sur vos attentes

Une équipe administrative à votre écoute

Certi�cations

Se former à distance avec 19 c'est s'assurer 



Langues

Espagnol

Italien

Allemand
Français Langue

Étrangère

Français

Formez vous en préservant l  ‘environnement

10h de cours en Visio et / ou téléphone 

+ E-learning 3 mois illimité

+ Certification Bright Language

+ Plantez 5 arbres avec

18h de cours en Visio et / ou téléphone 

+ E-learning 6 mois illimité

+ Certification Bright Language

+ Plantez 10 arbres avec

25h de cours en Visio et / ou téléphone 

+ E-learning 1 an illimité

+ Certification Bright Language

+ Plantez 15 arbres avec



Excel - Formation à distance

    Excel - Parcours complet
Durée - 31,5 heures

Prérequis - Disposer d’un poste avec excel ainsi qu’une connexion internet haut débit 

Module 1 - découverte
Module 2 - tableaux simples

Module 3 - les graphiques
Module 4 - les formules 

Module 5 - fonctions de recherche
Module 6 - découverte des tableaux croisés dynamiques

Module 7 - perfectionnement tableaux croisés dynamiques
Module 8 - perfectionnement aux formules de calcul

Module 9 - perfectionnement fonctions de recherche et multifeuilles
Module 10 - perfectionnement bases de données

Module 11 - Analyse de scénarios

Module 12  - les macros
Module 13  - Découverte du VBA

Module 14 - VBAEx
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Excel - Initiation

Excel - Module 1
Découverte

Durée - 1,5 heures

Prérequis - Disposer d’un poste avec excel ainsi qu’une 
connexion internet haut débit

PROGRAMME

• Ouvrir un classeur

• Naviguer dans une feuille et dans un 

classeur (Clavier et souris)

• Saisir des données

 • Mise en forme de base (police, 

alignement, format de cellule)

 • Enregistrer

• Imprimer

Excel - Module 2
Tableaux simples

Durée - 2 heures

Prérequis - Disposer d’un poste avec excel ainsi qu’une 
connexion internet haut débit

PROGRAMME

• Mettre en forme un tableau simple

• Ajouter des formules automatiquement

• Créer un graphique simple

• Insérer une illustration

• Enregistrer sous différents formats

• Mise en page et impression



Excel - Perfectionnement

Excel - Module 3
Les graphiques

Durée - 1,5 heures

Prérequis - Disposer d’un poste avec excel ainsi qu’une 
connexion internet haut débit - Avoir suivi les modules 

Excel - initiation ou connaissances équivalentes.

PROGRAMME

• Appliquer un graphique à l’aide de 

l’assistant

• Les différents types de graphiques

• Mettre en forme un graphique

• Modi�er le modèle de graphique

• Enregistrer un graphique, comme 

modèle

• Utiliser les graphiques Sparkline

Excel - Module 4
Les formules

Durée - 2 heures

Prérequis  - Disposer  d’un poste avec excel ainsi qu’une 
connexion internet haut débit - Avoir suivi les modules 

Excel - initiation ou connaissances équivalentes.

PROGRAMME

• Appliquer et utiliser les formules de 
statistique

 (MOYENNE, MIN, MAX, NB...)

• Utiliser les références relatives et 
absolues

• Appliquer une mise en forme 
conditionnelle

• Mise en page avancée



Excel - Perfectionnement

Excel - Module 5
Fonctions de recherche

Durée - 3,5 heures

Prérequis - Disposer d’un poste avec excel ainsi qu’une 
connexion internet haut débit - Avoir suivi les modules 

Excel - initiation ou connaissances équivalentes.

PROGRAMME

• Trier et �ltrer une base de données

• Utiliser des �ltres avancés

• Mise en place et utilisation d’un 

segment

• Figer des lignes et des colonnes

• Gérer vos bases avec l’outil Formulaire

• Calculer vos bases avec la formule 

SOUS-TOTAL

Excel - Module 6
Découverte des TCD

Durée - 1,5 heure

Prérequis - Disposer d’un poste avec excel ainsi qu’une 
connexion internet haut débit - Avoir suivi les modules 

Excel - initiation ou connaissances équivalentes.

PROGRAMME

• Créer votre premier Tableau Croisé 

Dynamique

• Comprendre l’intérêt d’un TCD

• Les règles de base à respecter.



Excel - Avancé

Excel - Module 7
Perfectionnement tableaux croisés dynamiques 

Durée - 3,5 heures

Prérequis - Disposer d’un poste avec excel ainsi qu’une connexion internet haut débit - Avoir suivi les modules 
Excel - perfectionnement ou connaissances équivalentes.

PROGRAMME

• Allez plus loin avec vos Tableaux Croisés Dynamiques

• Analyser vos données avec les fonctions intégrés.

• Appliquer un segment et/ou une Chronologie

• Grouper/Dissocier des données

• Créer différents Tableaux Croisés Dynamique à partir de la même base

• Cumuler plusieurs tables dans un même Tableau Croisé Dynamique



Excel - Avancé

Excel - Module 8
Perfectionnement aux 

formules de calcul

Durée - 2 heures

Prérequis - Disposer d’un poste avec excel ainsi qu’une 
connexion internet haut débit - Avoir suivi les modules 

Excel - perfectionnement ou connaissances 
équivalentes.

PROGRAMME

• Appliquer des formules de Texte, Dates, 

ou Logiques (SI, ET, OU, NB.SI, …)

• Nommer des cellules et des plages

• Utiliser l’assistant de formules

• Comprendre et réparer une formule

• Imbriquer des formules

Excel - Module 9
Perfectionnement fonctions 
de recherche et multifeuilles

Durée - 1,5 heure

Prérequis - Disposer d’un poste avec excel ainsi qu’une 
connexion internet haut débit - Avoir suivi les modules 

Excel - perfectionnement ou connaissances 
équivalentes.

PROGRAMME

• Les fonctions de recherche (RECHER-

CHE, RECHERCHEV, RECHERCHEH, INDEX, 

EQUIV, CHOISIR)

• Calculs multi-feuilles

• Validation des données

• Commentaires et Notes



Excel - Avancé

Excel - Module 10
Perfectionnement aux 

bases de données

Durée - 3,5 heures

Prérequis - Disposer d’un poste avec excel ainsi qu’une 
connexion internet haut débit - Avoir suivi les modules 

Excel - perfectionnement ou connaissances 
équivalentes.

PROGRAMME

• Gestion des bases de données

• Importer à partir d’un �chier texte ou 

CSV

• Convertir vos données au format Excel

• Utiliser les collages spéciaux

• Appliquer un format personnalisé

• Calculer avec la formule AGREGAT

• Grouper/Dissocier des données

• Appliquer des sous-totaux

Excel - Module 11
Analyse de scénarios

Durée - 2 heures

Prérequis - Disposer d’un poste avec excel ainsi qu’une 
connexion internet haut débit - Avoir suivi les modules 

Excel - perfectionnement ou connaissances 
équivalentes.

PROGRAMME

• Les outils d’analyse : Gestion des 

scénarios, Valeurs Cibles, Table de 

données.

• Les formules : PRÉVISION, RANG, 

SOMMEPROD

• Les formules �nancières : TAUX, NPM, 

VPM



Excel - Expert

Excel - Module 12
Les Macros

Durée - 2 heures

Prérequis - Disposer d’un poste avec excel ainsi qu’une 
connexion internet haut débit - Avoir suivi les modules 

Excel - avancé ou connaissances équivalentes.

PROGRAMME

• Automatisation et protection :

• Comprendre l’intérêt d’une Macro

• Créer une Macro avec l’enregistreur

• Associer une Macro à un objet

• Protéger et partager vos données

Excel - Module 13
Découverte du VBA

Durée - 3,5 heure

Prérequis - Disposer d’un poste avec excel ainsi qu’une 
connexion internet haut débit - Avoir suivi les modules 

Excel - avancé ou connaissances équivalentes.

PROGRAMME

• VBA : af�cher l’onglet développeur

• Découvrir l’éditeur VB

• Comprendre, et réparer facilement les 

erreurs classiques

• Associer une macro à un icône ou à 

un onglet



Excel - Expert

Excel - Module 14
VBA

Durée - 3,5 heures

Prérequis - Disposer d’un poste avec excel ainsi qu’une connexion internet haut débit - Avoir suivi les modules 
Excel - avancé ou connaissances équivalentes.

PROGRAMME

• Comprendre le langage intégré à la suite Of�ce (VB)

• Déclaration des constantes et des variables

• Les instructions de boucles

• Les boîtes de dialogue

• Créer un UserForm

• Déboguer du code VB



Word - Formation à distance

    Word - Parcours complet
Durée - 24,5 heures

Prérequis - Disposer d’un poste avec word ainsi qu’une connexion internet haut débit 

Module 1 - Environnement et prise en main
Module 2 - Gestion des documents

Module 3 - Sélection, déplacement et mise en forme 
Module 4 - Les tableaux

Module 5 - Dessins, images et objets

Module 6 - Marges, sauts de page et de section, colonnes et bordures
Module 7 - Styles & modèles
Module 8 - Le publipostage

Module 9 - Les éléments à intégrer
Module 10 - Incorporation et liaisons

Module 11 - Les formulaires
Module 12  - Mode plan et document maitre

Module 13 - Partage de documents
Module 14 - Les macrocommandes
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Word - Initiation

Word - Module 1
Environnement et prise en main

Durée - 2 heures

Prérequis - Disposer d’un poste avec Word ainsi qu’une connexion internet haut débit 

PROGRAMME

Dé�nitions 
La barre d’outils accès rapide
 • Ajouter une commande
 • Supprimer une commande
 • Emplacement de la barre d’outils Accès rapide

Le ruban 
 • Les onglets
 • Les groupes
 • Les commandes
 • Le lanceur de boîte de dialogue
 • Les onglets contextuels
 • Les galeries
 • Masquer le ruban
 • Personnalisation

La barre d’état 
 • Informations
 • Les modes d’af�chage
 • Le zooming 

Les touches d’accès rapide 
Aide 
Les infos bulles 
L’aide 
Balises actives 
 • Dé�nition 
 • Activer les balises actives et leur bouton d’actions 

Options de collage 
Compatibilité 
 • Ouverture dans Word de �chiers ancienne version
 • Enregistrement d’un �chier dans Word
 • Enregistrement d’un �chier Word dans une
    version antérieure 

Changement de résolution écran 
 • Haute résolution
 • Basse résolution 



Word - Initiation

Word - Module 2
Gestion des documents

Durée - 1,5 heures

Prérequis - Disposer d’un poste avec Word ainsi qu’une 
connexion internet haut débit 

PROGRAMME

Création 
Enregistrement 
 • Choix de l'emplacement par défaut 

Fermeture 
Ouverture 
Propriétés 
Recherche 
Protection 
 • Accès en lecture et/ou écriture
 • Attribution du mot de passe
 • Retirer la protection 

Impression 
 • Un document
 • Plusieurs documents 

Véri�cation du document 
 • Orthographe et grammaire
 • Dictionnaire des synonymes
 • Gestion de la véri�cation 

Word - Module 3
Sélection, déplacement et 

mise en forme 

Durée - 1,5 heures

Prérequis - Disposer d’un poste avec Word ainsi qu’une 
connexion internet haut débit 

PROGRAMME

Sélection 
 • Par la souris
 • Par le clavier 

Déplacement 
 • Par la souris
 • Par le clavier 

Mise en forme du texte 
 • Polices
 • Lettrines
 • Caractères spéciaux 

Mise en forme des paragraphes 
 • Listes
 • Coupures
 • Espace ou trait d'union insécable
 • Caractères non imprimables
 • Saut de ligne/paragraphe 



Word - Initiation

Word - Module 4
Les tableaux

Durée - 1,5 heure

Prérequis - Disposer d’un poste avec Word ainsi qu’une 
connexion internet haut débit 

PROGRAMME

Création 
Déplacement 
 • Déplacement au clavier
 • Déplacement à la souris 

Mise en forme 
 • Style automatique
 • Modi�cation du style
 • Insertion de lignes et de colonne
 • Fusion de plusieurs cellules en une seule
 • Modi�cation de l'alignement du texte
 • Modi�cation de l'orientation du texte
 • Fractionnement d'un tableau
 • Supprimer des lignes et des colonnes
 • Suppression d'un tableau
 • Conversion d'un tableau en texte 

Calculs 
 • Références à des cellules
 • Exécution de calculs 

Word - Module 5
Dessins, images et objets 

Durée - 2 heures

Prérequis - Disposer d’un poste avec Word ainsi qu’une 
connexion internet haut débit 

PROGRAMME
Les formes automatiques 
 • Formes de base
 • Remplissage et contour
 • Grouper les formes
 • Rotation
 • Profondeur 

L’objet Wordart 
Images 
 • Clipart
 • Fichier image 

Les smartarts 
Les modèles 3d 
Graphiques 
 • Création d'un graphique
 • Feuille de données 

Éditeur d’équations 
 • Saisie et insertion de l’équation
 • Mise en forme
 • Ajouter une équation à la liste



Word - Perfectionnement

Word - Module 6
Marges, sauts de page et de section, colonnes et bordures 

Durée - 2 heures

Prérequis - Disposer d’un poste avec Word ainsi qu’une connexion internet haut débit  - 
Avoir suivi les modules Word - initiation ou connaissances équivalentes

PROGRAMME

Les retraits et taquets de tabulation 
 • Les retraits
 • Les taquets de tabulation 

Les marges et paragraphes 
 • Modi�cation
 • Pages en vis-à-vis
 • Contrôle des veuves et des orphelines 

Pages de garde 
 • Con�guration, page de garde prédé�nis
 • Page de garde personnalisée 

Sauts de page et de section 
 • Insertion d'un saut de page
 • Insertion d'un saut de section 

Les en-têtes et pieds de pages 
 • En-têtes de page dans un document sans sections
 • Pieds de page dans un document sans sections
 • Supprimer les en-têtes ou les pieds de page
 • En-têtes et pieds de page différents dans un document 

Insertion de champs 
Numérotation des pages 
 • Insertion des numéros de page
 • Intégrer des champs calculés 

Colonnes 
 • Création de colonnes
 • Équilibrer les colonnes 

Bordures de page 



Word - Perfectionnement

Word - Module 7
Styles & modèles

Durée - 2 heures

Prérequis - Disposer d’un poste avec Word ainsi qu’une 
connexion internet haut débit. Avoir suivi les modules 

Word - initiation ou connaissances équivalentes

PROGRAMME

Les styles
 • Application d'un style
 • Création d'un nouveau style
 • Modi�cation d'un style
 • Suppression d'un style

Les modèles 
 • Création d'un modèle
 • Affectation d'un modèle au document actif 

Blocs de construction 
 • Création d'un bloc de construction
 • Sauvegarde du bloc de construction
 • Utilisation du bloc personnalisé
 • L’organisateur de blocs de construction

Word - Module 8
Le publipostage

Durée - 2 heures

Prérequis - Disposer d’un poste avec Word ainsi qu’une 
connexion internet haut débit . Avoir suivi les modules 

Word - initiation ou connaissances équivalentes

PROGRAMME

Utilisation des champs de fusion 

Document principal et source de données 

Les requêtes 

Les étiquettes 

Les enveloppes 



Word - Perfectionnement

Word - Module 9
Les éléments à intégrer

Durée - 2 heures

Prérequis - Disposer d’un poste avec Word ainsi qu’une 
connexion internet haut débit. Avoir suivi les modules 

Word - initiation ou connaissances équivalentes

PROGRAMME

Éléments à intégrer 
 • Notes de bas de page
 • Signets
 • Renvois
 • Table des matières
 • Table d'index 

Rechercher/remplacer 

Recherche de texte 
 • Remplacement de texte
 • Recherche d'une mise en forme spéci�que
 • Remplacement d'une mise en forme
    spéci�que 

Word - Module 10
Incorporation et liaisons

Durée - 1 heure

Prérequis - Disposer d’un poste avec Word ainsi qu’une 
connexion internet haut débit. Avoir suivi les modules 

Word - initiation ou connaissances équivalentes

PROGRAMME

Objet incorporé

Objet lié
 •Par copie
 •Par insertion 



Word - Module 11
Les formulaires

Durée - 2 heures

Prérequis - Disposer d’un poste avec Word ainsi qu’une 
connexion internet haut débit. Avoir suivi les modules 

Word - perfectionnement ou connaissances équivalentes

PROGRAMME

Les formulaires
 • Ajoutez des contrôles au formulaire
 • Protéger le formulaire
 • Distribuer le formulaire par voie électronique
 

Les champs
 • Insertion, af�chage/masquage du code 

Word - Module 12
Mode plan & document maître

Durée - 1,5 heure

Prérequis - Disposer d’un poste avec Word ainsi qu’une 
connexion internet haut débit. Avoir suivi les modules 

Word - perfectionnement ou connaissances équivalentes

PROGRAMME

Structurer un document

Document maitre
• Création d'un document maître
• Développer ou réduire un sous-document
• Supprimer les liens avec les sous-documents
• Verrouiller les liens
• Fractionnez ou fusionner des sous-documents 

Word - Avancé



Word - Module 13
Partage de documents

Durée - 1,5 heure

Prérequis - Disposer d’un poste avec Word ainsi qu’une 
connexion internet haut débit. Avoir suivi les modules 

Word - perfectionnement ou connaissances équivalentes

PROGRAMME

Commentaires 
 • Saisir un commentaire
 • Modi�er un commentaire
 • Suppression d'un commentaire 

Surlignage 
 • Surligner un texte
 • Suppression du surlignage 

Modi�cations
 • Mise en place
 • Volet de véri�cation
 • Validation
 • Comparer et fusionner 

Word - Module 14
Les macro commandes

Durée - 2 heures

Prérequis - Disposer d’un poste avec Word ainsi qu’une 
connexion internet haut débit. Avoir suivi les modules 

Word - perfectionnement ou connaissances équivalentes

PROGRAMME
Enregistrer une macro 
 • En référence absolue
 • En référence relative 

Exécuter une macro 
 • À partir d'une commande de la barre
    d’accès rapide
 • À partir d'une commande dans un nouvel
    onglet
 • À partir d'un bouton dans la feuille 

Supprimer des macros

Les limites de l’enregistrement de macro

Word - Avancé



Outlook - Formation à distance
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    Outlook - Parcours complet
Durée - 12,5 heures

Prérequis - Disposer d’un poste avec Outlook ainsi qu’une connexion internet haut débit 

Module 1 - Découverte
Module 2 - Carnets d’adresse & contacts 

Module 3 - Calendrier

Module 4 - Organiser sa messagerie et 
pro�ter des options de regroupement 

Module 5 - Utilisation avancée du calendrier 
Module 6 - Optimiser le travail en groupe 
Module 7 - Travailler en mode collaboratif
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Outlook - Initiation

Outlook - Module 1
Découverte

Durée - 3 heures

Prérequis - Disposer d’un poste avec Outlook ainsi qu’une connexion internet haut débit 

PROGRAMME

 • Présentation et démarrage 
 • Le navigateur 

Envoi de messages 
 • Composition 
 • Le carnet d’adresses 
 • Rédaction d’un message 
 • Mise en forme 
 • L’insertion de pièces jointes depuis le message 
    ou d’une application 
 • Options d’envoi de messages 
 • Enregistrer un message inachevé 
 • Récupérer un message inachevé et l’envoyer 
 • Insérer des repères d’importance et suivi des messages 
 • Ajouter un indicateur de suivi à un message 
 • Dé�nir l’importance d’un message 
 • Demander une réponse et une con�rmation de lecture 
 • Utiliser les boutons de vote 
 

 • Désigner un autre utilisateur comme destinataire 
    des réponses à votre message
 • Ajouter un lien hypertexte à un message 
 • Signatures des messages

Ouvertures de messages 
 • Caractéristiques d’un message 
 • Répondre à l’expéditeur, répondre à tous 
 • Transfert de messages 

Gestion des messages 
 • Suppression, recherche, tri et impression 
 • Archivage de messages 
 • Signatures automatiques 



Outlook - Initiation

Outlook - Module 2
Carnets d’adresse & contacts 

Durée - 1,5 heures

Prérequis - Disposer d’un poste avec Outlook ainsi qu’une 
connexion internet haut débit 

PROGRAMME

Gestion du carnet d’adresses 
 • Carnet d’adresse personnel 
 • Créer une liste de diffusion

Contacts 
 • Les modes d’af�chage 
 • Utilisation dans l’agenda, dans Of�ce 
 • Gestion des contacts 
 • Partage des contacts 
 • Les permissions 
 • Utilisation des contacts partagés 

Outlook - Module 3
Calendrier

Durée - 1,5 heures

Prérequis - Disposer d’un poste avec Outlook ainsi qu’une 
connexion internet haut débit 

PROGRAMME

Calendrier 
 • Les modes d’af�chage 
 • Création de rendez-vous / Évènements 
 • Caractéristiques, propriétés, alarme 
 • Gestion des rendez-vous / Évènements 
 • Partage du calendrier 
 • Les permissions 
 • Utilisation d'un calendrier partagé 



Outlook - Perfectionnement

Outlook - Module 4
Organiser sa messagerie

Durée - 2 heures

Prérequis - Disposer d’un poste avec Outlook ainsi qu’une 
connexion internet haut débit - Avoir suivi les modules 

Outlook - initiation ou connaissances équivalentes

PROGRAMME
Organiser sa messagerie et pro�ter des 
options de regroupement
 • Créer des dossiers pour classer des
    messages 
 • Créer des dossiers Outlook et dossiers
    personnels 
 • Classer des messages dans les dossiers 
 • Grouper les messages 
 • Trier les messages selon des critères 
 • Rechercher des éléments dans les dossiers
    selon des critères 
 • Recherche 
 • Gérer le courrier indésirable 
 • Utiliser le gestionnaire d’absence du bureau 
 • Utiliser la gestion des couleurs par
    destinataire 
 • Transférer et classer automatiquement des
    messages pendant une absence 
 • Utiliser les règles de gestion des messages 
 • Archivage Avancé 
 • Outils de nettoyage 

Outlook - Module 5
Utilisation avancée du Calendrier

Durée - 1,5 heures

Prérequis - Disposer d’un poste avec Outlook ainsi qu’une 
connexion internet haut débit - Avoir suivi les modules 

Outlook - initiation ou connaissances équivalentes

PROGRAMME
Utilisation avancée du calendrier 
 • Gestion des réunions 
 • Plani�cation des réunions 
 • Véri�er les réponses des participants à une
    demande de réunion 
 • Dé�nir un rappel de rendez-vous 
 • Gérer la périodicité d’un rendez-vous ou
    d’un événement 
 • Paramétrer son calendrier 
 • Paramétrer les styles d’impression du
    calendrier 
 • Partager son calendrier 
 • Ouvrir un calendrier partagé 
 • Utilisation des agendas de groupe 



Outlook - Perfectionnement

Outlook - Module 6
Optimiser le travail en groupe

Durée - 1,5 heures

Prérequis - Disposer d’un poste avec Outlook ainsi qu’une 
connexion internet haut débit - Avoir suivi les modules 

Outlook - initiation ou connaissances équivalentes

PROGRAMME

 • Le gestionnaire des tâches 
 • Assigner une tâche 
 • Accepter ou refuser une tâche 
 • Reprendre possession d’une tâche refusée 
 • Paramétrer l’af�chage et personnalisation du
    dossier tâche 
 • Transformer un message en tâche 
 • Transformer une tâche en rendez-vous 

Outlook - Module 7
Travailler ne mode collaboratif

Durée - 1,5 heures

Prérequis - Disposer d’un poste avec Outlook ainsi qu’une 
connexion internet haut débit - Avoir suivi les modules 

Outlook - initiation ou connaissances équivalentes

PROGRAMME

 • Partager Outlook avec son équipe 
 • Déléguer sa boîte aux lettres 
 • Envoyer du courrier pour le compte d’une
    autre personne 
 • Partager les contacts 
 • Partager un dossier 
 • Ouvrir le dossier d’un autre utilisateur 
 • Utilisation des dossiers publics 



PowerPoint - Formation à distance
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PowerPoint - Parcours complet
Durée - 12 heures

Prérequis - Disposer d’un poste avec PowerPoint ainsi qu’une connexion internet haut débit 

Module 1 - Créer une présentation
Module 2 - Manipuler les outils de dessin

Module 3 - Incorporation d'objets

Module 4 - Gestion des modèles 
Module 5 - Préparer un diaporama

Module 6 - Présentations complexes
Module 7 - Projection d'une présentation  
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PowerPoint - Initiation

PowerPoint - Module 1
Créer une présentation 

Durée - 1,5 heure

Prérequis - Disposer d’un poste avec PowerPoint ainsi 
qu’une connexion internet haut débit 

PROGRAMME

L’environnement de travail 
 • Le backstage, la barre de titre, le ruban, la
    barre d'outils accès rapide, la fenêtre des
    miniatures, la barre d'état 

Créer et sauvegarder une présentation 
 • Création, sauvegarde, fermeture, ouverture 

Les modes d’af�chage 
 • Mode normal, mode trieuse de diapositives,
    mode page de commentaires, mode plan,
    modes masque, mode diaporama, mode
    présentateur, mode lecture 

Mise en forme 
 • Arrière-plan, objets du masque, taquets de 
    tabulation 

La véri�cation de l’orthographe 

PowerPoint - Module 2
Manipuler les outils de dessin 

Durée - 2 heures

Prérequis - Disposer d’un poste avec PowerPoint ainsi 
qu’une connexion internet haut débit 

PROGRAMME

Les différents outils de dessin 
 • Les formes, enregistrement d’un style de
    dessin par défaut, modi�er les points 

Positionnement des objets 
 • 1er plan, arrière-plan, avancer, reculer,
    aligner par rapport à la diapositive,
    déplacer haut, bas…, régler le pas de la
    grille, af�cher/masquer la règle, utilisation
    des repères, repartir horizontalement et
    verticalement, rotation et retournement,
    grouper, dissocier 

Reproduire la mise en forme 



PowerPoint - Initiation

PowerPoint - Module 3
Incorporation d'objets 

Durée - 2 heures

Prérequis - Disposer d’un poste avec PowerPoint ainsi 
qu’une connexion internet haut débit 

PROGRAMME

Le Word art 

Images 
 • Clipart, �chier image 

Le graphique smartarts 

Tableaux 
 • Création, mise en forme 

Les graphiques 
 • Création, intervertir lignes et colonnes,
    modi�er l'arrière-plan, modi�er le titre, mise
    en forme des axes, mise en forme des séries
    de données 

Copies avec liaison 
 • Différences, gestion 

PowerPoint - Module 4
Gestion des modèles 

Durée - 1,5 heure

Prérequis - Disposer d’un poste avec PowerPoint ainsi 
qu’une connexion internet haut débit  - Avoir suivi les 

modules PowerPoint - initiation ou connaissances 
équivalentes

PROGRAMME

Les modèles prédé�nis
 • Modèle brut, modèle élaboré 

Modi�er le graphisme du modèle 

Créer un modèle 
 • Paramètres enregistrés dans un modèle,
    supprimer un modèle 



PowerPoint - Perfectionnement

PowerPoint - Module 5
Préparer un diaporama 

Durée - 2 heures

Prérequis - Disposer d’un poste avec PowerPoint ainsi 
qu’une connexion internet haut débit  - Avoir suivi les 

modules PowerPoint - initiation ou connaissances 
équivalentes

PROGRAMME

Organiser une présentation 
 • Insérer un plan Word, insérer une diapositive
    de plan ou de �chier, créer une diapositive
    de résumé, scinder une diapositive, insérer
    des commentaires 

Animer les diapositives 

Transitions 
 • Appliquer une transition, paramétrer les
    transitions, contrôler la transition, masquer
    une diapositive 

Animer les objets 
 • Zone de texte, autres objets 

Utiliser les boutons d’action 

Gérer les liens hypertexte

PowerPoint - Module 6
Présentations complexes 

Durée - 2 heures

Prérequis - Disposer d’un poste avec PowerPoint ainsi 
qu’une connexion internet haut débit  - Avoir suivi les 

modules PowerPoint - initiation ou connaissances 
équivalentes

PROGRAMME

Gérer les jeux de couleurs 

Organiser une présentation 

 • Création de la barre de titre, création de la

    liste 

Les jeux d’animations 

Organiser une présentation 
 • Appliquer une animation, gérer les jeux
    d'animations 

Créer des trajectoires personnalisées 

Organiser une présentation 

 • Positionner les objets, créer des trajectoires 



PowerPoint - Perfectionnement

PowerPoint - Module 7
Projection d'une présentation 

Durée - 1 heure

Prérequis - Disposer d’un poste avec PowerPoint ainsi 
qu’une connexion internet haut débit  - Avoir suivi les 

modules PowerPoint - initiation ou connaissances 
équivalentes

PROGRAMME

Narration vocale 

Rythme et répétition 

Diaporama personnalise 

Présentation interactive 

Inspection du document 
 • Types de données masquées, recherche 

Blanchir/noircir une diapositive 



Création Graphique / CAO - DAO / WEB

Module

Découverte PAO

Photoshop initiation
Photoshop perfectionnement

Illustrator initiation
Illustrator perfectionnement

InDesign initiation
InDesign perfectionnement

After Effects initiation
After Effects perfectionnement

Premiere Pro initiation
Premiere Pro perfectionnement

Lightroom

6 modules de 3,5 heures - 21 heures

6 modules de 3,5 heures - 21 heures
4 modules de 3,5 heures - 14 heures

6 modules de 3,5 heures - 21 heures
4 modules de 3,5 heures - 14 heures

6 modules de 3,5 heures - 21 heures
4 modules de 3,5 heures - 14 heures

6 modules de 3,5 heures - 21 heures
6 modules de 3,5 heures- 21 heures

8 modules de 3,5 heures - 28 heures
6 modules de 3,5 heures - 21 heures

6 modules de 3,5 heures - 21 heures

8 modules de 3,5 heures - 28 heures
6 modules de 3,5 heures - 21 heures
6 modules de 3,5 heures- 21 heures

10 modules de 3,5 heures - 35 heures

6 modules de 3,5 heures - 21 heures
4 modules de 3,5 heures - 14 heures

10 modules de 3,5 heures- 35 heures
10 modules de 3,5 heures - 35 heures

10 modules de 3,5 heures - 35 heures
6 modules de 3,5 heures - 21 heures

6 modules de 3,5 heures- 21 heures
4 modules de 3,5 heures - 14 heures

AutoCAD 2D initiation
AutoCAD 2D perfectionnement
AutoCAD 3D initiation

ArchiCAD

SketchUp initiation
SketchUp Perfectionnement

SolidWorks initiation
SolidWorks perfectionnement

CATIA conception de base
CATIA perfectionnement

DraftSight initiation
DraftSight perfectionnment

Durée

WordPress
WordPress - concepteur

4 modules de 3,5 heures - 14 heures
6 modules de 3,5 heures - 21 heures




