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PEFFS-TOOCS & BureAuTIAuE

arce que votre entreprise est en perpétuel mouvement,

de par le turn-over des collaborateurs ou I'évolution
des technologies et méthodes nécessaires a son développement, le
recours a la formation est indispensable.

our vous accompagner efficacement dans la montée en

compétences de vos équipes, nos formations s’inspirent
d’exemples concrets issus dans la mesure du possible de votre
secteur d’activité, afin de faciliter I'assimilation. Ainsi, les
techniques et méthodes sont directement exploitables
post-formation.

outes nos formations peuvent étre dispensées en

intra-entreprise (pour encore plus d’efficacité, de
performances et de praticité pour vos collaborateurs) ou en inter
(nous contacter pour connaitre les sessions au planning).

es programmes de formation qui suivent devraient

vous permettre de trouver celui qui correspond a vos
attentes. Si ce n’est pas le cas, contactez-nous afin de créer
ensemble votre plan sur mesure .

oucieux de répondre totalement a vos besoins,
nous nous engageons a enrichir notre offre
régulierement. Nous restons a votre disposition pour tout
complément d’information ou demande de formations spécifiques.

Découvrez vite notre offre
et prenez contact $ans plus ateendre !

A trés bientbt /
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Références Intitulés et Objectifs Durées

MS10-PE 4 jours
Découvrir et utiliser les fonctions de base du traitement de textes, du tableur,
de la messagerie
Réaliser des présentations simples (courrier, tableau, notes...)

MS10-PA 4 jours
Découvrir et utiliser les fonctions avancées du traitement de textes, du tableur,
de la messagerie
Personnalisation des documents
Automatisation des travaux récurrents

MS10-WB 2 jours
Découvrir et utiliser les fonctions de base du traitement de textes
Reéaliser des présentations simples (courrier, tableau, notes...)

MS10-WA 2 jours
Découvrir et utiliser les fonctions de base du traitement de textes
Reéaliser des documents simples (courrier, tableau, notes...)

MS10-EB 2 jours
Appréhender l'environnement d’Excel 2010
Créer et présenter des Tableaux ; Utiliser les formules de calcul
Créer des graphiques :Optimiser I'exploitation des données

MS10-EA 2 jours
Approfondiir les fonctionnalités d’Excel 2010
Traiter les données des tableaux volumineux : Créer, Gérer et Utiliser une base de données
Maitriser les tableaux et graphiques croisés dynamiques

MS10-PW 2 jours
Appréhender les fonctions de Powerpoint pour créer des présentations de qualité
Animer des présentations avec les diaporamas Powerpoint

MS10-PU 2 jours
Maitriser les fonctionnalités de base du logiciel afin de réaliser des compositions :
Brochures, Cartes de visites, Flyers, Catalogues, Etiquettes, Pages Web...
Créer et Utiliser les pages maitres et les modéles
Utiliser Publisher pour réaliser un mailing

MS10-AB 3 jours
Concevoir une base de données sous Access
Créer, modiifier et supprimer des enregistrements ;Créer des formulaires de saisie
Créer des requétes simples ; Créer des états de synthése

MS10-AA 2 jours
Maitriser les différents types de requétes complexes
Gérer la création d'états avancés

MS10-0OL 1jour
Utilisation d’Outlook comme outil de messagerie
Gestion des rendez-vous dans 'agenda ; Gestion des contacts
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Références Intitulés et Objectifs Durées

MSO07-PE 4 jours
Découvrir et utiliser les fonctions de base du traitement de textes, du tableur,
de la messagerie
Réaliser des présentations simples (courrier, tableau, notes...)

MS07-PA 4 jours
Découvrir et utiliser les fonctions avancées du traitement de textes, du tableur,
de la messagerie
Personnalisation des documents
Automatisation des travaux récurrents

MS07-WB 2 jours
Découvrir et utiliser les fonctions de base du traitement de textes
Reéaliser des présentations simples (courrier, tableau, notes...)

MS07-WA 2 jours
Découvrir et utiliser les fonctions  de base du traitement de textes
Reéaliser des documents simples (courrier, tableau, notes...)

MSO07-EB 2 jours
Appréhender l'environnement d’Excel 2007
Créer et présenter des Tableaux ;Utiliser les formules de calcul
Créer des graphiques ; Optimiser 'exploitation des données

MSO07-EA 2 jours
Approfondiir les fonctionnalités d’Excel 2007
Traiter les données des tableaux volumineux ;Créer, Gérer et Utiliser une base de données
Maitriser les tableaux et graphiques croisés dynamiques

MS07-PW 2 jours
Appréhender les fonctions de Powerpoint pour créer des présentations de qualité
Animer des présentations avec les diaporamas Powerpoint

MS07-PU 2 jours
Maitriser les fonctionnalités de base du logiciel afin de réaliser des compositions :
Brochures, Cartes de visites, Flyers, Catalogues, Etiquettes,Pages Web...
Créer et Utiliser les pages maitres et les modéles
Utiliser Publisher pour réaliser un mailing

MS07-AB 3 jours
Concevoir une base de données sous Access
Créer, modiifier et supprimer des enregistrements ; Créer des formulaires de saisie
Créer des requétes simples : Créer des états de synthése

MS07-AA 2 jours
Maitriser les différents types de requétes complexes
Gérer la création d'états avancés

MS07-0L 1jour
Utilisation d’Outlook comme outil de messagerie
Gestion des rendez-vous dans 'agenda
Gestion des contacts
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Références

Intitulés et Objectifs

MS03-WB Word 2003 - Fonctions de base

Découvrir et utiliser les fonctions de base du traitement de textes
Réaliser des documents simples (courrier, tableau, notes...)

MS03-WA Word 2003 - Fonctions avancées

Utiliser les fonctions avancées du traitement de texte afin d’optimiser son temps
et de gagner en efficacité

MSO03-EB Excel 2003 - Fonctions de base

Appréhender l'environnement d’Excel 2003
Créer et présenter des Tableaux ; Utiliser les formules de calcul
Créer des graphiques : Optimiser 'exploitation des données

MSO03-EA Excel 2003 - Fonctions avancées

Approfondir les fonctionnalités d’Excel 2003

Traiter les données des tableaux volumineux

Créer, Gérer et Utiliser une base de données

Maitriser les tableaux et graphiques croisés dynamiques

MS03-PW Powerpoint 2003

Appréhender les fonctions de Powerpoint pour créer des présentations de qualité
Animer des présentations avec les diaporarmas Powerpoint

MS03-AB Access 2003 - Fonctions de base

Concevoir une base de données sous Access
Créer, modifier et supprimer des enregistrements
Créer des formulaires de saisie

Créer des requétes simples

Créer des états de synthése

MSO03-AA Access 2003 - Fonctions avancées

Maitriser les différents types de requétes complexes
Gérer la création d'états avancés

MS03-0L Outlook 2003
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FPEFAS-TOOLS OFREN OFFICE

00-PE Pack Essentiel : Writer, Calc, Impress 4 jours
Découvrir et utiliser les fonctions de base du traitement de textes, du tableur,
de la messagerie

Réaliser des présentations simples (courrier, tableau, notes...)

00-PA Pack Avancé : Writer, Calc, Impress 3 jours
Découvrir et utiliser les fonctions de avancées du traitement de textes, du tableur,
de la messagerie

Personnalisation des documents

00-wB Writer - Fonctions de base 2 jours
Découvrir et utiliser les fonctions de base du traitement de textes
Reéaliser des documents simples (courrier, tableau, notes...)

O0-WA Writer - Fonctions avancées 2 jours
Utiliser les fonctions avancées du traitement de texte afin d’optimiser son temps
et de gagner en efficacité

00-CB Calc - Fonctions de base 2 jours

Appréhender l'environnement de Calc
Créer et présenter des Tableaux ; Utiliser les formules de calcul
Créer des graphiques ;Optimiser I'exploitation des données

0O0O-CA Calc - Fonctions avancées 2 jours
Approfondir les fonctionnalités de Calc

Traiter les données des tableaux volumineux

Créer, Gérer et Utiliser une base de données

Maitriser les tableaux et graphiques croisés dynamiques

00-IM Impress - 2 jours
Utiliser les fonctions d’'lmpress pour créer, structurer et animer des présentations

OO-DR Draw - 2 jours
Maitriser les fonctionnalités de base du logiciel afin de réaliser des compositions

0O0-BB Base - 3 jours
Concevoir une base de données sous Base ;

Créer, modiifier et supprimer des enregistrements ; Créer des formulaires de saisie
Créer des requétes simples ; Créer des états de synthése
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Sommaire II

Réf : MS10-PE

Objectifs
Utiliser les fonctions de base (polices, tabulations, alignement,

Découvrir et utiliser les fonctions de puces)

base du traitement de textes, du
tableur, de la messagerie

Reéaliser des présentations simples
(courrier, tableau, notes...)

Manipuler le texte (copier, couper, coller, déplacer)
Mettre en page les documents
Créer un modele de courrier

NEE ™

Pré-requis

Connaitre l'environnement Windows M Utiliser les fonctions essentielles du tableur (saisie, calculs courants,
2010 mise en forme de tableaux, insertion d’objets...)
M Créer rapidement des tableaux et graphiques
M Mettre en page le document
Durée
4 jours
Méthode Péd . M Utiliser les fonctions essentielles de Powerpoint
éthode lagogique . , .
9o M Concevoir un document de présentation contenant des textes,
Formation opérationnelle : formes, images, objets, tableaux, graphiques
A partir des démonstrations, mises M Mettre en forme les différents types d’éléments
en pratique sur des exercices M Utiliser les modéles de présentation
appliqués au secteur d’activité
des participants
IR =i =

Créer un nouveau message
Créer des modeéles de messages
Créer une signature automatique
Gérer les contacts

NN NN

Classer les messages

Des questions ?
cdenaes@peppy-tools.fr
ou par téléphone au 06.28.50.73.42
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Sommaire II

Réf : MS10-PA

Objectifs
Découvrir et utiliser les fonctions )
avancées du traitement de M Rappel des fonctions de base
textes, du tableur, de Ila M Créer un modéle de document avec informations professionnelles
messagerie M Créer un modéle de courrier
Personnalisation des documents . .
e M Créer un publi-postage
Automatisation des travaux )
récurrents M Gérer les documents longs
Pré-requis M Rappel des fonctions essentielles du tableur
" , M Créer un modeéle de document avec informations professionnelles
Connaitre les fonctions de base de ) ] .p
Word, Excel, Powerpoint, M Mettre en place des base de données produits, clients
Outlook 2010 M Créer un modeéle de devis / facture lié aux bases de données
M Créer des tableaux croisés dynamiques
Durée
4 jours M Rappel des fonctions essentielles de Powerpoint
M Créer un masque de diapositives personnalisé
B , M Transformer un document Word en présentation Powerpoint
Meéthode Pédagogique
Formation opérationnelle :
A partir des démonstrations, mises
en pratique sur des exercices M Rappel des fonctions de base
appliqués au secteur d’activité X .
des participants M Mettre en place des régles de gestion
A — — —_— M Créer un e-mailing
Des questions ?
cdenaes@peppy-tools.fr
ou par téléphone au 06.28.50.73.42
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Réf : MS10-WB

M Le ruban
M Personnalisation du ruban
Objectifs
Deécouvrir et utiliser les fonctions de
base du traitement de textes M Ouverture, enregistrement, fermeture
Reéaliser des présentations simples M Protection du document
(courrier, tableau, notes...)
M Saisie
Dré . M Déplacements
é-requis P
Hrerequi M Sélections
Connaitre l'environnement Windows M Presse papier
2010 M Recherches
. M Mise en forme des caractéres
Duree .
M Paragraphes, bordures, tabulations
2 jours M Sections, marges pagination
M En-tétes, pieds de pages
Méthode Pédagogique M Styles, modeles
M Vérificateur d’orthographe
Formation opérationnelle :
A partir des démonstrations, mises
en pratique sur des exercices
appligués au secteur d’activité M Zones de textes
des participants M Images, cliparts, formes
M Graphiques
M SmartArt
- e " M Liens hypertexte
M Création d’un tableau
M Mise en forme
M Insertion de lignes, colonnes
Des questions ? M Déplacement du tableau
cdenaes@peppy-tools.fr M Redimensionnement
ou par téléphone au 06.28.50.73.42
M Options d’impression
M Formats d’impression

Sommaire II
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Sommaire II

Réf : MS10-WA

M Création et personnalisation d’un théme
M Création et modification d’un style
M Création et modification d’'un modéle
M Création d’'un document basé sur un modéle
Objectifs M Changement du modele associé a un document
Deécouvrir et utiliser les fonctions M Créati ’
Création d’un tableau
de base du traitement de textes ) o
< . M Déplacement et saisie dans un tableau
Réaliser des documents simples T } ) )
(courrier, tableau, notes...) M Sélection, insertion et suppression de lignes et de colonnes
M Style de tableau
M Mise en forme des cellules
M Fusion et fractionnement de cellules ou d’un tableau
Pré-requis M Conversion texte / tableau
Y , M Tris dans le tableau
Maitrise des fonctions de base de
Word 2010 M Calcul dans le tableau sous Word
Durée M Images, objets, formes
) M Graphiques SmartArt
2 jours M Captures d’écran
M Liens hypertexte
Meéthode Pédagogique
Format{on opercftlonne//e ‘ M Symboles du plan
A partir de_'c démonstrations, mises M Manipulation
en pratique sur des exercices )
appliqués au secteur d’activité M Affichage
des participants M Numérotation des titres
M Table des matiéres
IR =i =N
M Principe
M Utilisation de I’assistant
M Manipulation des enregistrements
M Utilisation du document principal
M Vérification et lancement de la fusion
Des questions ?
cde’n?es@peppy-tools.fr M Création d’un formulaire a partir de la bibliothéque
ou par téléphone au 06.28.50.73.42 o , )
M Modification d’un formulaire
M Fusion de documents révisés
M Insertion des marques de révision
M Protection d’'un document partagé
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Sommaire II

Réf : MS10-EB

Objectifs M Les classeurs
M Les feuilles de calcul
Appréhender ['environnement M Les cellules
d’Excel 2010 o Le ruban
Créer et présenter des Tableaux
Utiliser les formules de calcul
C’ree.r ‘{e“ graphlc?ues. B M Choix du format des données, spécificités
Optimiser 'exploitation des données . . - .
M Centrage, alignement, disposition des données
M Insertion, suppression de cellules, lignes et colonnes
M Fusion de cellule
Pré-requis M Déplacement, Copie de cellules
Connaissance de [l'environnement M Style de cellules, Mise en forme conditionnelle
Windows 2010 M Séries automatiques
Durée M Fonction « somme automatique »
2 jours M Insertion de fonctions grace a I’assistant
M Création de calculs simples : moyenne, maxi, mini, nombre...
M Création de calculs sous conditions : fonction si
Meéthode Pédagogique ) . o ] 0
M Fonctions date : aujourd’hui(), maintenant()
Formation opérationnelle : M Influence des références absolues et relatives
A partir des démonstrations, mises
en pratique sur des exercices
appliqués au secteur d’activité o ] ]
des participants M Tri simple et avancé des données
M Filtrage des données
IR =i =N
M Choix du type et du style de graphique
M Création d’un graphique a partir d’un tableau
M Modification et mise en forme du graphique
Des quesdtlons ? » M Réglage des marges
N e’n.::\es@peppy-too >17 M Création d’une entéte, d’un pied de page
ou par téléphone au 06.28.50.73.42 ) )
M Insertion d’un titre
M Mise en page du document
M Impression totale ou partielle du document
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Réf : MS10-EA

M Fonctions logiques
N . . M Fonctions de recherche
M Fonctions financiéres
Objectifs M Fonctions statistiques
M Fonctions mathématiques
Approfondir les fonctionnalités
d’Excel 2010
Traiter /ef données des tableaux & Aoolication de f X fonction d X
volumineux pplication de formats en fonction des contenus
Créer, Gérer et Utiliser une base de
données
Maitriser les tableaux et graphiques M Images, Cliparts, Formes
croisés dynamiques M Graphiques SmartArt
M Capture d’écran
M Graphiques Sparkline dans les cellules
Pré-requis
Maitrise des fonctions de base
Excel 2010 M Affichage d’'un message d’entrée
M Restriction de la saisie
M Définition des restrictions
Durée M Remplissage d’une cellule restreinte
2 jours
M Création d’un plan
Méthode Pédagogique M Modification de la structure du plan
Formation opérationnelle : M Suppression du plan
A partir des démonstrations, mises M Affichage en mode plan
en pratique sur des exercices M Réduction, développement de I'affichage
appliqués au secteur d’activité
des participants
R — _— M Création d’une base de données
M Ajout de fiches
M Déplacement dans la grille
M Création de champs calculés
M Filtrage des données
M Fonctions spécifiques aux bases de données
Des questions ?
cdenaes@peppy-tools.fr M Création d’un tableau croisé dynamique
ou par téléphone au 06.28.50.73.42 M Les différentes zones
M Réalisation de calculs
M Modification de la présentation
M Groupage / détail des valeurs
M Filtrage avec le champ page
M Générer un graphique croisé dynamique

Sommaire II
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Sommaire II
Réf : MS10-PW

M Affichage normal
M Mode trieuse de diapos
Objectifs
ety M Mode lecture
Appréhender les fonctions de M Mode diaporama
PofuerpOI.nt pour  créer des M Zoom
présentations de qualité
Animer des présentations avec les
diaporamas Powerpoint
M Création des diapositives
M Choix d’un modéle, des couleurs
M Utilisation d’un masque prédéfini
Pré-requis M Création d’un masque personnalisé
. . M Masquage d’une diapo
Connaissance de [lenvironnement
Windows 2010
M Mise en forme des caractéres
M Colonne, alighement des paragraphes
Durée M Tabulations, puces, numérotation
. M Espacement des paragraphes et interlignes
2 jours . .
M Copie d’'une mise en forme de texte
Meéthode Pédagogique
M Entéte et pied de page
Formation opérationnelle : L
) M Objet, image
A partir des démonstrations, mises .
. . M Graphique
en pratique sur des exercices
appliqués au secteur d'activité M Tableau
des participants M Lien hypertexte
M SmartArt
A — — —_— M Commentaire
M Animation des diapos
M Contréle du déroulement
M Gestion des transitions
M Minutage du diaporama
Des questions ? M Insertion de bouton d’action
cdenaes@peppy-tools.fr
ou par téléphone au 06.28.50.73.42
M Mise en page du diaporama
M Modes et options d’impression

M Enregistrement du document, formats et options
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Sommaire II

Réf : MS10-PU

Objectifs
ety M Généralités
Maitriser les fonctionnalités de base M Affichage
du logiciel afin de réaliser des
compositions de tout type :
Brochures, 7 ) .
Cartes de visites, M Création et mise en page d’une composition
Flyers, M Mise en page et style de la composition
Catalogues M Jeux de couleurs et jeux de polices
Etiquettes M Pages
Pages Web... M Pages maitres
Créer et Utiliser les pages maitres et
les modéles
Utiliser TPublisher pour réaliser un M Zone de texte
mailin,
g M Saisie du texte
Dré-recuis M Modification du texte
M Mise en forme du texte
. o
Connqlssance de [environnement M Mise en valeur des caractéres
Windows 2010 )
M Mise en forme des paragraphes
Durée M Style du texte
2 jours
thode Péok ) M Présentation des objets
Meéthode Pédagogique M Gestion des objets
Formation opérationnelle : M Insertion d’objets dans la composition
A partir des démonstrations, mises M Dessins et images
en ;'Jrat!que sur des e’xerc-'/c:e_i M Bibliothéque de présentations
appliqués au secteur d’activité
des participants M Liaison et incorporation
LI ] =N =N M Tableaux
M Informations personnelles
M Impression standard
M Impression professionnelle

Des questions ?
cdenaes@peppy-tools.fr

ou par téléphone au 06.28.50.73.42 M Fusion et publipostage

M Gestion des enregistrements

M La création de pages Web
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Réf : MS10-AB

Objectifs M Principes des bases de données
. p M Présentation du ruban
Concevoir une base de données sous . R . )
Access M Définition des tables, requétes, formulaires et états
Créer, modifier et supprimer des
enregistrements
Créer des formulaires de saisie M Définition des champs
Créer des requétes simples M Typage des données,
Créer des états de synthése M Clé primaire et Index
M Propriétés des champs
Pré-requis M Saisie, modification suppression de données
c . ¢ utilsati “ M Création de listes de choix
onnaissance et utilisation de s ,
Fenvironnerment Windows 2010 M Définition des relations entre les tables
Durée M Principe des requétes
3 jours M Sélection des tables et des champs & afficher
M Choix des critéres
M Définition des tris
Meéthode Pédagogique M Création de champs calculés
Formation opérationnelle : M Utilisation des opérateurs de regroupements
A partir des démonstrations, mises
en pratique sur des exercices
_— ey
appllque's. au secteur dactivité M Création d’écrans de saisie personnalisés
des participants ) ) o
M Définition des contréles et de leurs propriétés
M L’assistant création
1n =inl =in =i M La boite a outils
M Saisie de données via le formulaire
M Création d’un état simple
M Utilisation des assistants
M Insertion de champs calculés

Des questions ?
cdenaes@peppy-tools.fr
ou par téléphone au 06.28.50.73.42
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Sommaire II

Réf : MS10-AA

M Paramétrage des tables
Obyjectifs M Création de requétes, formulaires et états
Maitriser les différents types de
requétes complexes
M Création d’un formulaire sans assistant
Gerer la création d’états avancés M Changement du type de formulaire
M Modification d’un formulaire
M Filtrage des données
Pré-requis M Insertion d’objets complexes
Maitrise des fonctions de base Access
2010
M Fonctions texte, nombre, date
M Tests conditionnels
M Fonctions de regroupement
Durée M Requétes croisées
2 jours M Requétes de recherche de doublons, d’orphelins
M Requétes « Union »
Meéthode Pédagogique | Requtietes « .Action » . o .
M Requétes Ajout, suppression, mise a jour des enregistrements
Formation opérationnelle :
A partir des démonstrations, mises
en ;?rat!'que sur  des exerc-'icje.i M Tri, regroupement des données
appliqués au secteur d’activité
des participants M Sections d’états
M Totaux, sous-totaux et autres champs calculés
M Gestion des sauts de page, ruptures
T =iml =in M Intégration d’entéte et pied de page
M Insertion d’images et de graphiques
M Etats multi-colonnes
M Etiquettes de publipostage
Des questions ?
cdenaes@peppy-tools.fr
ou par téléphone au 06.28.50.73.42
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Réf : MS10-OL

Sommaire II

M Les zones de I'écran
Objectifs M Leruban
M Personnalisation du ruban
Utilisation d’Outlook comme outil
de messagerie
Gestion des rendez-vous dans M Affichage / masquage des éléments de I'écran
l'agenda M Paramétrage de la messagerie, de la corbeille et du calendrier
Gestion dles contacts
M Création d’un nouveau message
Pré-requis M Envoi d’'un message
Connaissance et utilisation de M Ajout de piéces jointes
lenvironnement Windows 2010 M Création, Insertion d’une signature automatique
M Lecture d’un message recu
M Réponse, transfert de message
Durée M Options de distribution
1 jour M Impression d’'un message
Meéthode Pédagogique M Créer des dossiers
Formation opérationnelle : M Déplacement et copie des messages
A partir des démonstrations, mises M Suppression des messages
en ;'Jrat!'que 5‘”'dde—‘ ;Xi’;‘:i‘:ff M Gestion des éléments supprimés
ngég:ﬁéwzzt:e eur aactivite M Création de régles de gestion
1 L e M Création d’un nouveau contact
M Intégration d’un contact suite 8 message regu
M Création de liste de distribution
M Affichage, impression, export des contacts
Des questions ? M Modes d’affichage du calendrier
cdenaes@peppy-tools.fr M Gestion des rendez-vous : création, modification, suppression
ou par téléphone au 06.28.50.73.42 M Paramétrage de la périodicité, des rappels
M Impression, export du calendrier
M Lancement d’une invitation, réponse a une invitation
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Sommaire II

Réf : MS07-PE

Objectifs Utiliser les fonctions de base (polices, tabulations, alignement,
puces)

Manipuler le texte (copier, couper, coller, déplacer)

Mettre en page les documents

Créer un modele de courrier

Découvrir et utiliser les fonctions de
base du traitement de textes, du
tableur, de la messagerie

Reéaliser des présentations simples
(courrier, tableau, notes...)

NEE ™

Pré-requis

Connaitre l'environnement Windows M Utiliser les fonctions essentielles du tableur (saisie, calculs courants,
2007 mise en forme de tableaux, insertion d’objets...)

M Créer rapidement des tableaux et graphiques

M Mettre en page le document

Durée
4 jours
Meéthode Pédagogique M Utiliser les fonctions essentielles de Powerpoint
Formation opérationnelle : M Concevoir un document de présentation contenant des textes,
A partir des démonstrations, mises formes, images, objets, tableaux, graphiques
en pratique sur des exercices M Mettre en forme les différents types d’éléments
appliqués au secteur d'activité M Utiliser les modeles de présentation
des participants
TIEI ] =i =

Créer un nouveau message
Créer des modeéles de messages
Créer une signature automatique
Gérer les contacts

NN N NN

Des questions ?
cdenaes@peppy-tools.fr
ou par téléphone au 06.28.50.73.42

Classer les messages
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Sommaire II
Réf : MS07-PA

Objectifs
Découvrir et utiliser les fonctions M Rappel des fonctions de base
avancées du traitement de M Créer un modéle de document avec informations professionnelles
textes, du tableur, de Ia M Créer un modéle de courrier
fmessagerie M Créer un publi-postage
Personnalisation des documents 7 Gerer| F; P gl
Automatisation des travaux Gerer les documents longs
récurrents
Pré-requis
M Rappel des fonctions essentielles du tableur
. .
Co'?:g;e l'environnement Windows M Créer un modéle de document avec informations professionnelles
M Mettre en place des base de données produits, clients
M Créer un modeéle de devis / facture lié aux bases de données
M Créer des tableaux croisés dynamiques
Durée
4 jours
Meéthode Pédagogique
gooiq M Rappel des fonctions essentielles de Powerpoint
Formation opérationnelle : M Créer un masque de diapositives personnalisé
A partir des démonstrations, mises M Transformer un document Word en présentation Powerpoint
en pratique sur des exercices
appliqués au secteur d’activité
des participants
IR =i =
M Rappel des fonctions de base
M Mettre en place des régles de gestion
M Créer un e-mailing
Des questions ?
cdenaes@peppy-tools.fr
ou par téléphone au 06.28.50.73.42
1 EEE 1 1 N W N N N
FPEFAYS-TOOCLS Tél.:06.28.50.73.42 - E-mail : cdenaes@peppy-tools.fr - Web : peppy-tools.fr
21 rue de Lambres — Linghem Organisme de formation enregistré sous le n°31 62 02455 62 auprés du préfet de la région Nord-Pas de Calais

62120 AIRE SUR LA LYS EURL au capital de 5000€ - SIRET: 524 374 618 | 00014 - TVAInt. FR.79 524 374 618




Ui
FEFFS-TOOLS

Sommaire II

Réf : MS07-WB

M Le ruban
L M Personnalisation du ruban
Objectifs
Deécouvrir et utiliser les fonctions de
base du traitement de textes
Réaliser des présentations simples M Ouverture, enregistrement, fermeture
(courrier, tableau, notes...) M Protection du document
. , M Saisie
Pré-requis i
M Déplacements
Connaitre I'environnement Windows M Sélections
2007 .
M Presse papier
M Recherches
Durée
2 jours M Mise en forme des caractéres
M Paragraphes, bordures, tabulations
M Sections, marges pagination
Méthode Pédagogique M En-tétes, pieds de pages
Formation opérationnelle : M Styles, modéles
A partir des démonstrations, mises M Vérificateur d’orthographe
en pratique sur des exercices
appliqués au secteur d’activité
des participants
M Zones de textes
M Images, cliparts, formes
IR =i = M Graphiques
M SmartArt
M Liens hypertexte
M Création d’un tableau
Des questions ? M Mise en forme
cde’n.:;\es@peppy-tools.fr M Insertion de lignes, colonnes
ou par téléphone au 06.28.50.73.42 M Déplacement du tableau
M Redimensionnement
M Options d’impression
M Formats d’impression
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Sommaire II

Réf : MS07-WA

M Création et personnalisation d’un théme
M Création et modification d’un style
N . _ M Création et modification d’'un modéle
M Création d’un document basé sur un modele
M Changement du modéle associé a un document
Objectifs
Découvrir et utiliser les fonctions M Création d’un tableau
de base du traitement de textes M Déplacement et saisie dans un tableau
Realiser des documents simples M Sélection, insertion et suppression de lignes et de colonnes
(courrier, tableau, notes...) M Style de tableau
M Mise en forme des cellules
M Fusion et fractionnement de cellules ou d’un tableau
. ) M Conversion texte / tableau
Pré-requis M Tris dans le tableau
Maitrise des fonctions de base de M Calcul dans le tableau sous Word
Word 2007
Durée M Images, objets, formes
M Graphiques SmartArt
2 jours M Captures d’écran
M Liens hypertexte
Meéthode Pédagogique
Formation opérationnelle :
A partir des démonstrations, mises & Symboles du plan
en pratique sur des exercices M Manipulation
appliqués au secteur d’activité M Affichage
des participants M Numérotation des titres
M Table des matiéres
IR =i =N
M Principe
M Utilisation de I'assistant
M Manipulation des enregistrements
M Utilisation du document principal
M Vérification et lancement de la fusion
Des questions ?
cdenaes@peppy-tools.fr
ou par téléphone au 06.28.50.73.42 M Création d’un formulaire a partir de la bibliothéque
M Modification d’un formulaire

M Fusion de documents révisés
M Insertion des marques de révision
M Protection d’'un document partagé
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Sommaire II

Réf : MS07-EB

M Les classeurs
Objectifs M Les feuilles de calcul
M Les cellules
Appréhender ['environnement M Leruban
d’Excel 2007
Créer et présenter des Tableaux
Utiliser les formules de calcul
L . M Choix du format des données, spécificités
Créer des graphiques - ) R ]
Optimiser l'exploitation des données Centrage, alignement, disposition des données
M Insertion, suppression de cellules, lignes et colonnes
M Fusion de cellule
Dré . M Déplacement, Copie de cellules
ré-requis
M Style de cellules, Mise en forme conditionnelle
Connaissance de [lenvironnement M Séries automatiques
Windows 2007
Durée M Fonction « somme automatique »
. M Insertion de fonctions grace a I'assistant
2 jours - . L
M Création de calculs simples : moyenne, maxi, mini, nombre...
M Création de calculs sous conditions : fonction si()
Méthode Pédagogique M Fonctions date : aujourd’hui(), maintenant()
Formation opérationnelle : M Influence des références absolues et relatives
A partir des démonstrations, mises
en pratique sur des exercices
appliqués au secteur d’activité & Tri simol ‘ des d 3
des participants ri simple et avancé des données
M Filtrage des données
IR =i =N
M Choix du type et du style de graphique
M Création d’un graphique a partir d’un tableau
M Modification et mise en forme du graphique
Des questions ?
cdenaes@peppy-tools.fr M Réglage des marges
ou par téléphone au 06.28.50.73.42 M Création d’une entéte, d’un pied de page
M Insertion d’un titre
M Mise en page du document
M Impression totale ou partielle du document
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Sommaire II

Réf : MS07-EA

M Fonctions logiques
M Fonctions de recherche
N . _ M Fonctions financiéres
M Fonctions statistiques
M Fonctions mathématiques
Objectifs
Approfondir les fonctionnalités
Tra::;ErXCZsziliznées des tableaux M Application de formats en fonction des contenus
volumineux
Créer, Gérer et Utiliser une base de
données M Images, Cliparts, Formes
Maitris.er’ les tab/e:aux et graphiques M Graphiques SmartArt
croisés dynamiques i
M Capture d’écran
M Graphiques Sparkline dans les cellules
Pré-requis
Maitrise des fonctions de base
Excel 2007 M Affichage d’'un message d’entrée
M Restriction de la saisie
Durée M Définition des restrictions
2 jours M Remplissage d’une cellule restreinte
Méthode Pédagogique M Création d’un plan
Formation opérationnelle : M Modification de la structure du plan
A partir des démonstrations, mises M Suppression du plan
en ;f')rat!'que sur des e’xerc:ic:e.f M Affichage en mode plan
nggg;iémzz;edew dactivité M Réduction, développement de I'affichage
IR =i =N
M Création d’une base de données
M Ajout de fiches
M Déplacement dans la grille
M Création de champs calculés
M Filtrage des données
M Fonctions spécifiques aux bases de données
Des questions ?
cdenaes@peppy-tools.fr
ou par teléphone au 06.28.50.73.42 M Création d’un tableau croisé dynamique
M Les différentes zones
M Réalisation de calculs
M Modification de la présentation
M Groupage / détail des valeurs
M Filtrage avec le champ page
M Générer un graphique croisé dynamique
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Sommaire II

Réf : MS07-PW

P —— - M Affichage normal
M Mode trieuse de diapos
Objectifs M Mode lecture
M Mode diaporama
Appréhender les fonctigns de M Zoom
Powerpoint pour créer des
présentations de qualité
Animer des présentations avec les
dliaporamas Powerpoint M Création des diapositives
M Choix d’un modéle, des couleurs
M Utilisation d’un masque prédéfini
. . M Création d’un masque personnalisé
Pré-requis .
M Masquage d’une diapo
Connaissance de [lenvironnement
Windows 2007
M Mise en forme des caractéres
M Colonne, alighement des paragraphes
Durée M Tabulations, puces, numérotation
-— M Espacement des paragraphes et interlignes
2 Jours M Copie d’'une mise en forme de texte
Meéthode Pédagogique
Formation opérationnelle : M Entéte et pied de page
A partir des démonstrations, mises M Objet, image
en pratique sur des exercices M Graphique
appliqués au secteur d’activité ™ Tableau
des participants M Lien hypertexte
M SmartArt
1N =in| =im| L] M Commentaire
M Animation des diapos
M Contréle du déroulement
M Gestion des transitions
Des questions ? M Minutage du diaporama
cdenaes@peppy-tools.fr M Insertion de bouton d’action
ou par téléphone au 06.28.50.73.42
M Mise en page du diaporama
M Modes et options d’impression

M Enregistrement du document, formats et options
1 NN 1
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Sommaire II

Réf : MS07-PU

Objectifs M Généralités
M Affichage
Maitriser les fonctionnalités de base
du logiciel afin de réaliser des
compositions de tout type :
Brochures, M Création et mise en page d’une composition
Cartes de visites, M Mise en page et style de la composition
Flyers, M Jeux de couleurs et jeux de polices
Catalogues M Pages
Etiquettes M Pages maitres
Pages Web...
Créer et Utiliser les pages maitres et
les modéles
Utiliser Publisher pour réaliser un M Zone de texte
mailing M Saisie du texte
Pré . M Modification du texte
ré-requis
£rerequis M Mise en forme du texte
Connaissance de [lenvironnement M Mise en valeur des caracteres
Windows 2007 M Mise en forme des paragraphes
M Style du texte
Durée y
2 jours
. ) M Présentation des objet
Méthode Pédagogique res.en aton ?S objets
M Gestion des objets
Formation opérationnelle : M Insertion d’objets dans la composition
A partir de_f démonstrations, mises M Dessins et images
en pratique sur des exercices T ] )
appliqués au secteur dactivité M Bibliothéque de présentations
des participants M Liaison et incorporation
IR =i =N o Tableaux
M Informations personnelles
M Impression standard
M Impression professionnelle

Des questions ?
cdenaes@peppy-tools.fr

ou par téléphone au 06.28.50.73.42
P P 20734 M Fusion et publipostage

M Gestion des enregistrements

M La création de pages Web
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Réf : MS07-AB

M Principes des bases de données
Objectifs M Présentation du ruban
Concevoir une base de données sous M Définition des tables, requétes, formulaires et états
Access
Créer, modifier et supprimer des
enregistrements
Créer des formulaires de saisie M Définition des champs
Créer des requétes simples M Typage des données,
Créer des états de synthése M Clé primaire et Index
M Propriétés des champs
. , M Saisie, modification suppression de données
Pré-requis o ) i
M Création de listes de choix
Connaissance et utilisation de M Définition des relations entre les tables
lenvironnement Windows 2007
Durée M Principe des requétes
3 jours M Sélection des tables et des champs & afficher
M Choix des critéres
Méthode Péck . M Définition des tris
léthode Pédagogique e .
9o M Création de champs calculés
Formation opérationnelle : M Utilisation des opérateurs de regroupements
A partir des démonstrations, mises
en pratique sur des exercices
appliqués au secteur d’activité
des participants M Création d’écrans de saisie personnalisés
M Définition des contréles et de leurs propriétés
R — _— M L’assistant création
M La boite a outils
M Saisie de données via le formulaire
M Création d’un état simple
. M Utilisation des assistants
Des questions ? . i
M Insertion de champs calculés

cdenaes@peppy-tools.fr
ou par téléphone au 06.28.50.73.42

Sommaire II

FEFAFY-TOOCLS

21 rue de Lambres — Linghem
62120 AIRE SUR LA LYS

Tél.: 06.28.50.73.42 - E-mail : cdenaes@peppy-tools.fr - Web : peppy-tools.fr
Organisme de formation enregistré sous le n°31 62 02455 62 auprés du préfet de la région Nord-Pas de Calais
EURL au capital de 5000€ - SIRET: 524 374 618 | 00014 - TVAInt. FR.79 524 374 618




Ui
FEFFS-TOOLS

Sommaire II
Réf : MS07-AA

M Paramétrage des tables
M Création de requétes, formulaires et états
Objectifs
Maitriser les différents types de
requétes complexes
q o M Création d’un formulaire sans assistant
Gerer la création d’états avancés M Changement du type de formulaire
M Modification d’un formulaire
M Filtrage des données
M Insertion d’objets complexes
Pré-requis
Maitrise des fonctions de base Access
2007 .
M Fonctions texte, nombre, date
M Tests conditionnels
Durée M Fonctions de regroupement
2 jours M Requétes croisées
M Requétes de recherche de doublons, d’orphelins
M Requétes « Union »
Meéthode Pédagogique M Requétes « Action »
Formation opérationnelle : M Requétes Ajout, suppression, mise a jour des enregistrements
A partir des démonstrations, mises
en pratique sur des exercices
appliqués au secteur d’activité
des participants M Tri, regroupement des données
M Sections d’états
M Totaux, sous-totaux et autres champs calculés
M Gestion des sauts de page, ruptures
IR =i = ] ) A )
M Intégration d’entéte et pied de page
M Insertion d’images et de graphiques
M Etats multi-colonnes
M Etiquettes de publipostage
Des questions ?
cdenaes@peppy-tools.fr
ou par téléphone au 06.28.50.73.42
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Réf : MS07-OL

Sommaire II

M Les zones de I’écran
M Le ruban
Objectifs M Personnalisation du ruban
Utilisation d’Outlook comme outil
de messagerie & Affich / des 6l ts de I'é
Gestion des rendez-vous dans ¢ alge masquage des € c-emen s de ec.ran ]
Pagenda M Paramétrage de la messagerie, de la corbeille et du calendrier
Gestion dles contacts
) . M Création d’un nouveau message
Pré-requis M Envoi d’'un message
Connaissance et utilisation de M Ajout de piéces jointes
l'environnement Windows 2007 M Création, Insertion d’une signature automatique
M Lecture d’un message recu
. M Réponse, transfert de message
Duree . N
M Options de distribution
1jour M Impression d’'un message
Meéthode Pédagogique
; M Créer des dossiers
Formation opérationnelle : , .
R , i 3 M Déplacement et copie des messages
A partir des démonstrations, mises )
en pratique sur des exercices M Suppression des messages
appliqués au secteur d’activité M Gestion des éléments supprimés
des participants M Création de régles de gestion
IR =i =N
M Création d’un nouveau contact
M Intégration d’un contact suite 8 message regu
M Création de liste de distribution
M Affichage, impression, export des contacts
Des questions ?
cde’r;.:;\e;@peppy-tools.fr M Modes d’affichage du calendrier
ou parteléphone au 06.28.50.73.42 M Gestion des rendez-vous : création, modification, suppression
M Paramétrage de la périodicité, des rappels
M Impression, export du calendrier
M Lancement d’une invitation, réponse a une invitation

FEFAFY-TOOCLS
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Sommaire II

Réf : MS03-WB

M Les menus
Objectifs
Découvrir et utiliser les fonctions M Ouverture, enregistrement, fermeture
de base du traitement de textes M Protection du document
Reéaliser des documents simples
(courrier, tableau, notes...)
M Saisie
M Déplacements
Pré-requis M Sélections
Connaitre [’environnement de M Presse papier
Windows 2003 M Recherches
Durée M Mise en forme des caractéres
2 jours M Paragraphes, bordures, tabulations
M Sections, marges, pagination
M En-tétes, pieds de pages
Méthode Pédagogique M Styles, modéles
Formation opérationnelle : M Vérificateur d’orthographe
A partir des démonstrations, mises
en pratique sur des exercices
appliqués au secteur d’activité
des participants M Images, cliparts, formes
M Graphiques
M Liens hypertexte
IR =i =
M Création d’un tableau
M Mise en forme
M Insertion de lignes, colonnes
M Déplacement du tableau
Des questions ? M Redimensionnement
cdenaes@peppy-tools.fr
ou par téléphone au 06.28.50.73.42
M Options d’impression
M Formats d’impression
1 NN I N 1 N
FEFAFY-TOOCLS Tél.:06.28.50.73.42 - E-mail : cdenaes@peppy-tools.fr - Web : peppy-tools.fr
21 rue de Lambres — Linghem Organisme de formation enregistré sous le n°31 62 02455 62 auprés du préfet de la région Nord-Pas de Calais

62120 AIRE SUR LA LYS EURL au capital de 5000€ - SIRET: 524 374 618 | 00014 - TVAInt. FR.79 524 374 618




e
FEFFS-TOOLS

Sommaire II
Réf : MS03-WA

M Visualisation et structure d’un long document
M Utilisations des renvois : signets, liens hypertextes, notes
Objectifs M Création d’une table des matiéres et des illustrations
Utiliser les fonctions avancées du M Création d’un index
traitement de texte afin
d’optimiser son temps et de
gagner en efficacité
M Symboles du plan
M Manipulation
Pré-requis M Affichage
3 M Numérotation des titres
Maitrise des fonctions de base M Table des matieres
de Word 2003
Durée M Zones de texte, wordart
M Images, objets, formes
2 jours M Graphiques
Meéthode Pédagogique
Formation opérationnelle : M Principe : source de données, document de base
A partir des démonstrations, mises M Utilisation de I'assistant
en pratique sur des exercices M Manipulation des enregistrements
s S
prllq,ute's. autsecteur dactivité M Utilisation du document principal
les participants
p o M Vérification et lancement de la fusion
TIEI ] =i = o )
M Création d’un formulaire
M Saisie du texte et mise en forme
M Insertion de champs, types de champs
M Verrouillage du formulaire
M Utilisation du formulaire

Des questions ?
cdenaes@peppy-tools.fr

ou par téléphone au 06.28.50.73.42 M Fusion de documents révisés

M Insertion des marques de révision
M Affichage des marques de révision
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Sommaire II

Réf : MS03-EB

Objectifs M Les classeurs
3 . M Les feuilles de calcul
Appréhender ['environnement 7L ilul
d’Excel 2003 es ceflules
Créer et présenter des Tableaux
Utiliser les formules de calcul
Créer des graphiques M Type de données
Optimiser l'exploitation des données M Mise en forme des données saisies
M Insertion, suppression de cellules, lignes et colonnes
M Fusion de cellules
Pré-requis M Déplacement, Copie de cellules
M Mise en forme conditionnelle
Connaissance de [environnement M Séries automatiques
Windows 2003
Durée M Fonction somme automatique
. M Insertion de fonctions grace a I'assistant
2 Jjours M Création de calculs simples : moyenne, maxi, mini, nombre...
M Création de calculs sous conditions : fonction si()
M Fonctions date : aujourd’hui(), maintenant()
Méthode Pédagogique M Influence des références absolues et relatives
Formation opérationnelle :
A partir des démonstrations, mises
en pratique sur des exercices M Tri simple et avancé des données
appliqués au secteur dactivité ) )
des participants M Filtrage des données
IR =i =N
M Choix du type et du style de graphique
M Création d’un graphique a partir d’un tableau
M Modification et mise en forme du graphique
Des questions ? M Création d’une entéte, d’un pied de page
cdenaes@peppy-tools.fr M Insertion d’un titre
ou par téléphone au 06.28.50.73.42 ]
M Mise en page du document
M Impression totale ou partielle du document
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Sommaire II

Réf : MS03-EA

B o - M Fonctions logiques
Objectifs M Fonctions de recherche
M Fonctions financiéres
Approfondir les fonctionnalités o . -
Fonctions statistiques
o’Excel 2003 o ! X 1ques
Traiter les données des tableaux Fonctions mathematiques
volumineux
Créer, Gérer et Utiliser une base de
f:’o.nnees i M Appliquer des formats en fonction des contenus
Maitriser les tableaux et graphiques
croisés dynamiques
M Affichage d’un message d’entrée
Pré-requis M Restriction de la saisie
Maitrise des fonctions de base M Définition des restrictions
Excel 2003 M Remplissage d’une cellule restreinte
Durée L
M Création d’un plan
2 jours M Modification de la structure du plan
M Suppression du plan
Méthode Pédagogique M Affichage en mode plan
M Réduction, développement de I'affichage
Formation opérationnelle :
A partir des démonstrations, mises
en pratique sur des exercices
appliqués au secteur d'activité M Création d’une base de données
des participants M Ajout de fiches
M Déplacement dans la grille
IR =i =N o ]
M Création de champs calculés
M Filtrage des données
M Fonctions spécifiques aux bases de données
M Création d’un tableau croisé dynamique
1 ?
Des questions M Les différentes zones
cdenaes@peppy-tools.fr 7 Realisation de calcul
ou par téléphone au 06.28.50.73.42 ealisation de calculs
M Modification de la présentation
M Groupage / détail des valeurs

M Travailler avec le champ page
M Générer un graphique croisé dynamique
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Sommaire II

Réf : MS03-PW

M Les menus
M Affichage normal
Objectifs M Mode trieuse de diapos
Appréhender les fonctions de M Mode diaporama
Powerpoint pour créer des M Zoom
présentations de qualité
Animer des présentations avec les
diaporamas Powerpoint
M Création des diapositives
M Choix d’un modéle, des couleurs
M Utilisation d’un masque prédéfini
Pré-requis M Création d’un masque personnalisé
M Masquage d’une diapo
Connaissance de [environnement quag P
Windows 2003
M Mise en forme des caractéres
M Colonne, alighement des paragraphes
Duree M Tabulations, Puces, numérotation
2 jours M Espacement des paragraphes et interlignes
M Copie d’'une mise en forme de texte
Meéthode Pédagogique
Formation opérationnelle : M Entéte et pied de page
A partir de_f démonstrations, m{‘ses M Objet, image
en pratique sur des exercices )
appliqués au secteur d’activité M Graphique
des participants M Tableau
M Lien hypertexte
R — _— M Commentaire
M Animation des diapos
M Contrdle du déroulement
M Gestion des transitions
. M Minutage du diaporama
Des questions ? . P
M Insertion de bouton d’action
cdenaes@peppy-tools.fr
ou par téléphone au 06.28.50.73.42
M Mise en page du diaporama
M Modes et options d’impression

M Enregistrement du document, formats et options
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Sommaire II

Réf : MS03-AB

Objectifs M Principes des bases de données
M Présentation des menus
Concevoir une base de données sous M Définition des tables, requétes, formulaires et états
Access
Créer, modiifier et supprimer des
enregistrements
Créer des formulaires de saisie M Définition des champs
Créer des requétes simples M Typage des données
Créer des états de synthése M Clé primaire et Index
M Propriétés des champs
< , M Saisie, modification suppression de données
Pré-requis o ) i
M Création de listes de choix
Confmls.fance et utilisation de M Définition des relations entre les tables
lenvironnement Windows 2003
Durée M Principe des requétes
, M Sélection des tables et des champs a afficher
3 jours
M Choix des critéres
M Définition des tris
Méthode Pédagogique M Création de champs calculés
Formation opérationnelle : M Utilisation des opérateurs de regroupements
A partir des démonstrations, mises
en pratique sur des exercices
appliqués au secteur d'activité o ] o o
des participants M Création d’écrans de saisie personnalisés
M Définition des contrdles et de leurs propriétés
R S - M L’assistant création
M La boite a outils
M Saisie de données via le formulaire
M Création d’un état simple
. M Utilisation des assistants
Des questions ? . 3
M Insertion de champs calculés
cdenaes@peppy-tools.fr
ou par téléphone au 06.28.50.73.42
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Sommaire II

Réf : MS03-AA

M Paramétrage des tables
Objectifs M Création de requétes, formulaires et états
Maitriser les différents types de
requétes complexes
M Création d’un formulaire sans assistant
< < .. )< <
Gérer la création d’états avancés M Changement du type de formulaire
M Modification d’un formulaire
M Filtrage des données
Pré-requis M Insertion d’objets complexes
Maitrise des fonctions de base
Access 2003 )
M Fonctions texte, nombre, date
M Tests conditionnels
M Fonctions de regroupement
Durée M Requétes croisées
2 jours M Requétes de recherche de doublons, d’orphelins
M Requétes « Union »
. B M Requétes « Action »
Meéthode Pédagogique g K ) ) L )
M Requétes Ajout, suppression, mise a jour des enregistrements
Formation opérationnelle :
A partir des démonstrations, mises
en pratique sur des exercices
appliqués au secteur d’activité M Tri, regroupement des données
des participants M Sections d’états
M Totaux, sous-totaux et autres champs calculés
M Gestion des sauts de page, ruptures
IR =i = i } R )
M Intégration d’entéte et pied de page
M Insertion d’images et de graphiques
M Etats multi-colonnes
M Etiquettes de publipostage
Des questions ?
cdenaes@peppy-tools.fr
ou par téléphone au 06.28.50.73.42
1 NN I N 1 N
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Sommaire II

Réf : MS03-OL

M Les zones de I’écran
Objectifs M Les menus
Utilisation d’Outlook comme outil
de messagerie
Gestion des rendez-vous dans M Affichage / masquage des éléments de I'écran
l'agenda M Paramétrage de la messagerie, de la corbeille et du calendrier
Gestion dles contacts
Pré-requis M Création d’un nouveau message
. o M Envoi d’'un message
Connaissance et utilisation de M Aiout de pit oint
lenvironnement Windows 2003 Jout de preces jointes
M Création, Insertion d’une signature automatique
M Lecture d’un message recu
Durée M Réponse, transfert de message
, M Options de distribution
1 jour .
M Impression d’'un message
Meéthode Pédagogique o )
M Création de dossiers
Formation opérationnelle : M Déplacement et copie des messages
A partir de_'c démonstrations, mises M Suppression des messages
en pratique sur des exercices i o o
appliqués au secteur d'activité M Gestion des éléments supprimés
des participants M Création de régles de gestion
IR =i =N o
M Création d’un nouveau contact
M Intégration d’un contact suite 8 message regu
M Création de listes de distribution
M Affichage, impression, export des contacts
1 ?
Des questions ? M Modes d’affichage du calendrier
cdenaes@peppy-tools.fr 7 Gestion d q o dificati .
ou par téléphone au 06.28.50.73.42 estion des rendez-vous : création, modification, suppression
M Paramétrage de la périodicité, des rappels
M Impression, export du calendrier
M Lancement d’une invitation, réponse a une invitation
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FEFRS-TOOCS (ES ESSENTIECS

I[ Sommaire II

Réf : 0O-PE

WRITER

M Utiliser les fonctions de base (polices, tabulations, alignement,
Découvrir et utiliser les fonctions de puces)
base du traitement de textes, du
tableur, de la messagerie

Reéaliser des présentations simples

M Manipuler le texte (copier, couper, coller, déplacer)
M Mettre en page les documents

(courrier, tableau, notes...) M Créer un modéle de courrier
CALC
Pré-requis
Connaitre [!'environnement M Utiliser les fonctions essentielles du tableur (saisie, calculs courants,
Open Office mise en forme de tableaux, insertion d’objets...)

M Créer rapidement des tableaux et graphiques
M Mettre en page le document

Durée
4 jours IMPRESS
Meéthode Pédagogique M Utiliser les fonctions essentielles d’impress

M Concevoir un document de présentation contenant des textes,

Formation opérationnelle : . . .
formes, images, objets, tableaux, graphiques

A partir des démonstrations, mises

en pratique sur des exercices M Mettre en forme les différents types d’éléments

appliqués au secteur d’activité M Utiliser les modéles de présentation
des participants
TIEI ] =i =

Des questions ?
cdenaes@peppy-tools.fr
ou par téléphone au 06.28.50.73.42
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FEFFH'TDDLS OFTIMISATION DES OUTICS

I[ Sommaire II

Réf : 00-PA

e - - WRITER
Objectifs
Découvrir et utiliser les fonctions

de avancées du traitement de B Rappel des fonctions de base

textes, du tableur, de Ia M Créer un modele de document avec informations professionnelles
messagerie M Créer un modele de courrier
M Créer un publi-postage
Personnalisation des documents M Gérer les documents longs

Automatisation des travaux

récurrents
CALC
M Rappel des fonctions essentielles du tableur
Pré-requis M Créer un modéle de document avec informations professionnelles
Maitriser les fonctions de base sur M Mettre en place des base de données produits, clients
Writer, Calc et Impress M Créer un modeéle de devis / facture lié aux bases de données
M Créer des tableaux croisés dynamiques
Durée IMPRESS
3 jours
M Rappel des fonctions essentielles d’Impress
Meéthode Pédagogique M Modifier un modéle de présentation existant

. . M Créer un masque de diapositives personnalisé
Formation opérationnelle :

A partir des démonstrations, mises
en pratique sur des exercices
appliqués au secteur d’activité

1N =N =in =n

Des questions ?
cdenaes@peppy-tools.fr
ou par téléphone au 06.28.50.73.42
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Réf : 0O-WB

Découvrir et utiliser les fonctions
de base du traitement de textes

Reéaliser des documents simples

(courrier, tableau, notes...)

Pré-requis

Connaitre [’environnement
Open Office 4.0

Durée

2 jours

Meéthode Pédagogique

Formation opérationnelle :

A partir des démonstrations, mises
en pratique sur des exercices
appliqués au secteur d’activité
des participants

Des questions ?
cdenaes@peppy-tools.fr
ou par téléphone au 06.28.50.73.42

FONCTIONS

Découvrez I’environnement de Writer

M Les menus
M Les modes d’affichage
M Le navigateur

Gérez vos fichiers

M Ouverture, enregistrement, fermeture
M Protection du document

Manipulez vos textes
M Saisie

M Déplacements

M Sélections

M Presse papier

M Recherches

Mettez en forme votre document

M Mise en forme des caractéres

M Paragraphes, bordures, tabulations
M Sections, marges, pagination

M En-tétes, pieds de pages

M Styles, thémes

M Vérificateur d’orthographe

Insérez des objets

M Images, formes
M Graphiques
M Hyperliens

Créer vos tableaux

M Création d’un tableau

M Mise en forme

M Insertion de lignes, colonnes
M Déplacement du tableau

M Redimensionnement

Imprimez vos documents

M Options d’impression
M Formats d’impression

WRITER
DE BASE

Sommaire

|

1 NN 1
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Réf : 00O-WA

Objectifs
Utiliser les fonctions avancées du

traitement de texte afin d'optimiser
son temps et de gagner en efficacité

Pré-requis

Maitrise des fonctions de base

de Writer

Durée

2 jours

Meéthode Pédagogique

Formation opérationnelle :

A partir des démonstrations, mises
en pratique sur des exercices
appliqués au secteur d’activité
des participants

Des questions ?
cdenaes@peppy-tools.fr
ou par téléphone au 06.28.50.73.42

LWRITER
FONCTIONS AVANCEES

Sommaire

|

Réglez les paramétres par défaut

Maitrisez les thémes, les styles et les modéles

M Création et personnalisation d’un théme

M Création et modification d’un style

M Création et modification d’'un modéle

M Création d’un document basé sur un modele

Intégrez un tableau dans un texte

Création d’un tableau

Déplacement et saisie dans un tableau

Sélection, insertion et suppression de lignes et de colonnes
Style de tableau

Mise en forme des cellules

Fusion et fractionnement de cellules ou d’un tableau
Conversion texte / tableau

M Tris dans le tableau

M Calcul dans le tableau sous Writer

NENENE NN NN

Insérez et travaillez les objets

M Images, objets, formes
M Graphiques

M Captures d’écran

M Hyperliens

Créez votre publipostage

M Principe

M Utilisation de I'assistant

M Manipulation des enregistrements
M Utilisation du document principal

M Vérification et lancement de la fusion

Travaillez a plusieurs

M Fusion de documents révisés
M Insertion des marques de révision
M Protection d’'un document partagé

1 NN 1
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T S
FEFFS-TOOLS FONCTIONS DE B8ASE

l Sommaire II
Réf : 00-CB
P —_— - Découvrez I’environnement Calc
M Les classeurs
Objectifs M Les feuilles de calcul
Ap,tzr:é;lender lenvironnement de M Les cellules
alc

Créez et présentez vos tableaux

Créer et présenter des Tableaux i
M Type de données

Utiliser les formules de calcul Mise en forme des données saisies
Insertion, suppression de cellules, lignes et colonnes
Déplacement, Copie de cellules
Mise en forme conditionnelle

Séries automatiques

Optimiser I'exploitation des données

NENENENE NN

Pré-requis )
Créez vos formules de calcul

Connaissance de ['environnement

Open Office 4.0 M Fonction « somme automatique »
M Insertion de fonctions grace a Iassistant
M Création de calculs simples
Dureée M Création de calculs sous conditions
2 jours M Fonctions « date »
M Influence des références absolues et relatives
Méthode Pédagogique
Formation opérationnelle : Exploitez vos données

A partir des démonstrations, mises
en pratique sur des exercices
appliqués au secteur d’activité

M Tri simple et avancé des données
M Filtrage des données avec I'autoFiltre

des participants

TIL 1L =i = Créez vos graphiques
M Choix du type et du style de graphique
M Création d’un graphique a partir d’un tableau
M Modification et mise en forme du graphique
Mettez en page et imprimez vos documents

Des questions ? M Création d’une entéte, d’un pied de page

cdenaes@peppy-tools.fr M Insertion d’un titre
ou par téléphone au 06.28.50.73.42 M Mise en page du document

M Impression totale ou partielle du document

1 NN 1 N i I .
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(UL I
FEFFS-TOOLS

Réf : 00-CA

Objectifs
Approfondir les fonctionnalités de
Calc

Traiter les données des tableaux
volumineux

Créer, Gérer et Utiliser une base de
données

Maitriser les tableaux et graphiques
croisés dynamiques

Pré-requis

Maitrise des fonctions de base de

Calc
Durée
2 jours
Meéthode Pédagogique

Formation opérationnelle :

A partir des démonstrations, mises
en pratique sur des exercices
appliqués au secteur d’activité
des participants

1N =N =in =n

Des questions ?
cdenaes@peppy-tools.fr
ou par téléphone au 06.28.50.73.42

CAC.C
FONCTIONS AVANCEES

| Sommaire II

Réalisez des calculs complexes

M Fonctions logiques

M Fonctions de recherche
M Fonctions financiéres

M Fonctions statistiques

M Fonctions mathématiques

Appliquez des formats conditionnels

M Appliquer des formats en fonction des contenus

Validez des données

M Affichage d’'un message d’entrée

M Restriction de la saisie

M Définition des restrictions

M Remplissage d’une cellule restreinte

Utilisez le mode plan

M Création d’un plan

M Modification de la structure du plan

M Suppression du plan

M Affichage en mode plan

M Réduction, développement de I'affichage

Travaillez sur vos bases de données

M Création d’une base de données

M Ajout de fiches

M Déplacement dans la grille

M Création de champs calculés

M Filtrage des données

M Fonctions spécifiques aux bases de données

Créez des tableaux croisés dynamiques

M Création d’un tableau croisé dynamique
M Les différentes zones

M Réalisation de calculs

M Modification de la présentation

M Groupage / détail des valeurs

M Travailler avec le champ page

1 NN 1
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FEFAY-TOOLS

Réf : 00-IM

Utiliser les fonctions d’Impress pour
créer, structurer et animer des
présentations

Pré-requis

Connaissance de ['environnement
Open Office

Durée
2 jours
Meéthode Pédagogique

Formation opérationnelle :

A partir des démonstrations, mises
en pratique sur des exercices
appliqués au secteur d’activité
des participants

Des questions ?
cdenaes@peppy-tools.fr
ou par téléphone au 06.28.50.73.42

IMPRESS

I[ Sommaire II

Découvrez I’environnement Impress

M Les menus

Naviguez entre les modes d’affichage

M Affichage normal

M Mode trieuse de diapos
M Mode diaporama

M Zoom

Gérez la présentation de votre diaporama

M Création des diapositives

M Choix d’un modéle, des couleurs

M Utilisation d’'un masque prédéfini
M Création d’'un masque personnalisé
M Masquage d’une diapo

Mettez en forme votre texte

M Mise en forme des caractéres

M Colonne, alighement des paragraphes

M Tabulations, Puces, numérotation

M Espacement des paragraphes et interlignes
M Copie d’'une mise en forme de texte

Insérez des éléments

M Entéte et pied de page
M Objet, image

M Graphique

M Tableau

M Lien hypertexte

M Commentaire

Gérez I’animation de votre présentation

M Animation des diapos

M Contréle du déroulement
M Gestion des transitions
M Minutage du diaporama

Imprimez votre présentation

M Mise en page du diaporama
M Modes et options d’impression

Sauvegardez votre présentation

M Enregistrement du document, formats et options

1 NN 1
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PEFAS-TOOLS CREATION DE COMFOSITION

IlSommaire II
Réf : 00O-DR
- - - Présentation
M Généralités
M Modes d’affichage
Obyjectifs Compositions
Maitriser /gs'fonct'ionnalitefs c'le base M Création et mise en page d’une composition
adu /Oglflf/ afin de réaliser des M Mise en page et style de la composition
compositions

M Jeux de couleurs et jeux de polices
M Création d’'un masque de page

Pré-requis
Le texte

Connaissance de ['environnement
M Zone de texte

Open Office
P M Saisie du texte
M Modification du texte
. M Mise en forme du texte
Duree M Mise en valeur des caractéres
2 jours M Mise en forme des paragraphes
M Style du texte
Meéthode Pédagogique Les objets
Formation opérationnelle : M Présentation des objets
A partir des démonstrations, mises M Gestion des objets
en pratique sur des exercices M Insertion d’objets dans la composition
appliqués au secteur d’activité M Dessins et images
des participants M Bibliothéque de présentations
M Liaison et incorporation
M Tableaux
M Informations personnelles
IR =i =

L'impression

M Options d’impression
M Impression du document

Des questions ?
cdenaes@peppy-tools.fr
ou par téléphone au 06.28.50.73.42

1 NN 1 N N 1 I N N
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FEFFS-TOOLS

Réf : 00-BB

Objectifs
Concevoir une base de données sous

Base

Créer, modifier et supprimer des
enregistrements

Créer des formulaires de saisie
Créer des requétes simples
Créer des états de synthese

Pré-requis

Connaissance et utilisation de
lenvironnement Open Office

Dureée
3 jours
Meéthode Pédagogique

Formation opérationnelle :

A partir des démonstrations, mises
en pratique sur des exercices
appliqués au secteur d’activité
des participants

Des questions ?
cdenaes@peppy-tools.fr
ou par téléphone au 06.28.50.73.42

BASE

Sommaire

|

Découvrez Base

M Principes des bases de données
M Présentation du ruban
M Définition des tables, requétes, formulaires et états

Créez vos tables

M Définition des champs

M Typage des données,

M Clé primaire et Index

M Propriétés des champs

M Saisie, modification suppression de données
M Création de listes de choix

M Définition des relations entre les tables

Interrogez vos tables

M Principe des requétes

M Sélection des tables et des champs & afficher
M Choix des critéres

M Définition des tris

M Création de champs calculés

M Utilisation des opérateurs de regroupements

Créez vos formulaires de saisie

M Création d’écrans de saisie personnalisés

M Définition des contrdles et de leurs propriétés
M L’assistant création

M La boite a outils

M Saisie de données via le formulaire

Générez vos états

M Création d’un état simple
M Utilisation des assistants
M Insertion de champs calculés
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