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Préambule

Vous trouverez dans ce document le catalogue non exhaustif des formations proposées

par la société Items Média Concept.

Centre de formation agréé , NOUS VOUS proposons un accompagnement adapté.

Le département formation méne chacune

de ses missions selon un déroulé

méthodologique éprouvé : Conception,
Réalisation, Suivi. Réalisation
Planification
R Déroulement des sessions
Cette m®t hode sbdadapt e Post-évaluation

environnement professionnel et a vos

projets correspondants afin de proposer

des sessio ns a haute valeur ajoutée.

Par ailleurs, nos actions de formation reposent sur la méthode pédagogique active ou
le formateur utilise la technique «essais/erreurs» qui mobilise | 6exp®rience personne
|l 6apprenant. Il ¢ fait faire &, ¢ fait dire e, reforr

(travaux pratiques sur mesure). Ainsi, nos formations permettent aux stagiaires de

transformer les connaissances acquises en compéte nces.

Toutes nos sessions de formations sont animées par des consultants internes et externes

ayant la responsabilité de projets clients.

Nous restons naturellement a votre disposition pour tout complément d'information ou

demande de plan de formation spéc ifique.

www.imc-fr.com
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1. Word 2000/2003 - Initiation

Word 97/2000/2003 : Initiation

0= 1 oo [J[l Bureautique
(NSE Wl BVWOR

OlJTeiliEM Etre autonome dans la maitrise des fonctions usuelles du
traitement de texte Word 97, 2000, 2002 ou 2003.

MEEELIEN Connaissances de base de Windows et savoir manipuler la
souris.

(SN[ SIVERSIV\Y:Tal M@ \/Vord Formulaires; imprimés et publipostage (BWOR?2).

VoIl Utilisateurs débutants ou autodidactes du logiciel Word.Toute
personne devant se servir d'un traitement de texte.

DIV 2 jours

(®LICHITl Organiser son poste de travail

- Personnaliser I'environnement Windows

- Gérer ses fichiers avec l'explorateur

- Classer ses documents et ses fichiers

- Structurer son disque dur : créer des dossiers
- Copier des fichiers

- Effacer des fichiers

Se familiariser avec l'environnement de Word. Acquérir les
principes de base

- Se repérer dans |'écran : barre d'outils, barre d'état, regle

- Dérouler les menus, utiliser les icénes

- Se déplacer, sélectionner

- Intégrer la methode de conception d'un document : saisir au kilomeétre,
enregistrer, présenter

Bien presenter un document

- Choisir les polices et leurs attributs : gras, souligné, italique, couleur
- Aérer le document : interligne, retrait

- Encadrer un paragraphe, 'ombrer

- Insérer des listes a puces, listes numérotées

- Insérer une image

www.imc-fr.com
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- Créer des effets typographiques avec Word Art

Concevoir facilement un courrier

- Saisir le texte

- Positionner les références, l'adresse...
- Présenter le corps de la lettre

- Mettre en page

- Imprimer

Modifier un document

- Moaodification ponctuelle du document

- Supprimer, déplacer, recopier du texte : glisser/déplacer, couper/coller,
copier/coller

- Corriger un texte : le vérificateur d'orthographe, le dictionnaire des
synonymes

Paginer un document

- Définir des sauts de page
- Insérer un numéro de page

www.imc-fr.com
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2. Word 2000/2003 - Perfectionnement

Word 97/2000/2003 : Perfectionnement

(01 (Te[e]y[cW Bureautique
(NEEEHEE BVWOR?2

ol A l'issue de ce cours, le stagiaire est capable de concevoir des
documents longs (>10 pages) avec une mise en forme et une
mise en page elaborées ainsi que des mailings et des modéles
de documents.

MCEGOEE Avoir suivi le cours Word initiation ou posséder des
connaissances équivalentes

Sl Toute personne désirant connaitre les fonctions avancées de
Word afin de pouvoir réaliser des documents longs et des
mailings

2 jours

Mise a niveau et astuces

Les mises en forme avancées :

- La reproduction de la mise en forme
- La composition automatique

- La gestion des sections

- Le dictionnaire des synonymes

- L'analyse grammaticale

Les mises en pages avancees

- Les caractéres spéciaux

- Les zones de texte

- L'insertion d'image ; L'insertion d'objet
- L'insertion de fichier

- Les outils de dessin

- Latable d'index ; La table des matieres
- Lesnotes

- Les signets

- Les annotations

- Lesrenvois

- Les commentaires

www.imc-fr.com
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- Le mode plan
- Le document maitre

Les tableaux

- Les conversions tableau/texte
- Image et paragraphe cote et cote

Les modeéles

- L'utilisation des champs
L'utilisation des formulaires

La fusion et le publipostage

Les options de fusion

- Les mailings conditionnels
- Les étiquettes

Les options d'affichage
Personnalisation de la barre d'outils

Macros enregistrées

www.imc-fr.com
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3. Excel 2000/2003 - Initiation

Excel 97/2000/2003 : Initiation

01T o1 [-W Bureautique
Référence Q===

(ol.-T=i- W Savoir concevoir et éditer des tableaux simples et les
représenter graphiquement.

Utiliser les calculs simples et les automatiser.

Connaitre les possibilités de liaisons entre Word et Excel.

HCEELNEE Savoir manipuler la souris et avoir une connaissance pratique
de I'environnement Windows.

STCTERIVEL Il Excel Perfectionnement (BUEXEO2)
MV[[ Futurs utilisateurs d'Excel.
DIVI-TW 2 jours

o] LIV L'environnement

- Lancer Excel

- Quitter Excel

- L'&cran

- Les barres d'outils

- La barre d'état

- (Gestion des fenétres

Gestion des fichiers

- Ouvrir

- Enregistrer

- Nouveau classeur
- Fermer

Feuille de calcul

- (Généralités

- Déplacement

- Saisie

- Saisie automatique

- Modification du contenu d'une cellule
- Selection

www.imc-fr.com
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- Effacement

- Insertion

- Suppression

- Copie de cellules

- Séres

- Déplacement de cellules
- Affichage

Mise en forme

- Attributs de caractéres

- Alignement

- Format des nombres

- Encadrements

- Motifs

- Largeur des colonnes

- Hauteur des lignes

- Formats automatiques

- Mise en forme conditionnelle

Calculs

- Les formules

- Références relatives

- Reéférences absolues

- Références mixtes

- Transformer une référence relative en référence absolue

Fonctions

- (Généralités
- Quelques fonctions
- Expressions conditionnelles

Annuler et répéter

Classeurs

- (Généralités

- La barre d'onglets

- Manipulation des feuilles
- Groupes de travail

- Liaisons entre feuilles

Graphiques

- (énéralités

- Les oufils

- Creation

- Les éléments

www.imc-fr.com
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- Sélection d'un élément
- Mise en forme

- Les axes

- Les éliquettes "texte”

Le tri

- Utilisation

Impression

- Mise en page

- Sauts de page

- Apercu avant impression
- Imprimer

www.imc-fr.com
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Excel 2000/2003 - Perfectionnement

Excel 97/2000/2003 : Perfectionnement

OE1C - Eureautique
RNl BEXE2

(oIl Maitriser les fonctionnalités évoluées du logiciel au niveau
tableur solveur graphique et base de données

HESCLEN Avoir effectué le module Excel Initiation (BEXE1) ou avoir une
pratique équivalente d'Excel.

I Utilisateurs d'Excel connaissant les fonctions de bases et
désirant approfondir ses connaissances sous Excel
97/2000/2003.

2 jours

Les objets graphiques

- Création

- La barre d'outils Dessin

- Les difféerents objets

- Sélection et déplacement d'objets
- Mise en forme des d'objets

- Superposition

- Grouper les objets

- Lier les objets aux cellules

- Imprimer les objets

- (Généralités

- Les symboles du plan
- Création

- Modifier la structure

- Supprimer un plan

- Affichage

Les listes

- Généralités
- Création, ajout, déplacement, modification et suppression de fiches
- Champs calculés

www.imc-fr.com
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- Lesfiltres ef les filtres élaborés
- Les fonctions Bases de donnees
- Sous-Totaux

Tableaux croisés dynamiques

- Géneralites

- Création

- La barre d'outils Tableau croisé
- Modification

- Utilisation des champs Page

- Détailler les valeurs

Tables de données
- Géneralités
- table & simple et & double entrées
- Effacer les valeurs
- Mise ajour

Valeur cible

- Géneralités
- Utilisation

Le solveur

- (Généralités

- Charger I'application

- Recherche d'une valeur

- Contraintes simples

- Recherche de plusieurs valeurs
- Contraintes complexes

- Durée de recherche

Macros enregistrées
- Géneralites
- Exécuter une macro
- Creation
- Reéférences relatives
- Modification et suppression

Personnaliser les barres d'outils

- (Généralités
- Personnaliser

www.imc-fr.com
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4. PowerPoint 2000/2003 - Initiation

PowerPoint 97/2000/2003 : Initiation

(o=1(=Te[o]y[cl Bureautique
(SN BPOP 1

olJllenisl Maitriser la création de diapositives et leur enchainement avec
PowerPoint 97, 2000, 2002 ou 2003.
Réaliser des présentations convaincantes.

MEREOIEE Connaissances de bases de Windows et savoir manipuler la
souris.

I IEESINEIlM PowerPoint Perfectionnement (BPOP2).

Sl Toute personne devant réaliser des présentations avec
PowerPoint 97, 2000, 2002 ou 2003.

Durée Eeli§]

ofe)ICHIIM Présentation de PowerPoint

- Définitions, I'écran et ses différentes zones

Utiliser des assistants et des outils d'automatisation
- Geénérer le sommaire de la présentation, modifier le texte
- Utiliser l'assistant et les mises en pages automatiques
Uniformiser la présentation
- Créer et modifier un masque
- Créer et modifier des modéles de diapositives
Objets de présentation

- Insérer des cadres textes, graphiques, images et organigrammes
- Insérer un tableau ou graphique Excel
- Créer, modifier et mettre en forme un objet

Générer un diaporama

- Créer des enchainements, des transitions et des animations
- Créer des liens dans le diaporama ou avec d'autres fichiers

Créer des diapositives compilées

www.imc-fr.com
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- Utiliser des diapositives masquées
- Intervenir pendant le diaporama
- Utiliser la visionneuse

Imprimer un diaporama
- Mettre en page les diapositives
- Définir les options d'impression
Synthése

- Conseils pour adopter une démarche appropriée en vue de concevoir
et realiser son diaporama
- Les regles d'or de la communication

www.imc-fr.com
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6. PowerPoint 2000/2003 - Perfectionnement

PowerPoint 97/200/2003 : Perfectionnement

(0= 1 Tl i [l Bureautique
REEIE BPOP2

(®lv[sTeiiisl Réaliser des visuels percutants et originaux notamment pour la
vidéoprojection et pour le Web avec PowerPoint 97, 2000, 2002
ou 2003.

MR Avoir suivi le cours "Power Point : Initiation" (BPOP1) ou avoir
un niveau équivalent.

MIlIlell Toute personne confirmée de Powerpoint désirant approfondir
ses connaissances et sa pratique.

Durée [NN[elilg

(ol )4Vl Rappel des notions de base

- Creation d'un diaporama complet avec diapos de titre, liste a puce,
graphique histogramme, organigramme, plan de Word, tableau
d'Excel, masques, modéles, etc.

Régles a observer pour retenir |'attention

- Création de masques et d'animations personnalisées

- Gestion des effets et des trajectoires

- Les regles d'or pour bien communiquer et seduire

- Parameétrage du défilement des diapos en mode automatique

Acquisitions multimédia

- Les outils et supports nécessaires

- Le matériel utilisé : appareil photo, camescope, vidéo projecteur

- Paramétrer et configurer les différents outils multimeédia dans le but de
réaliser des présentations interactives sur vidéo projecteur et site
Internet

- Présentations de diaporama a distance "Video conférence"

- Insertion et gestion de fichiers vidéo et sons dans un diaporama

- Creation et gestion de liens hypertextes

Mises en pratique et capacités induites

- Maitriser la methode permettant de réaliser et de maintenir des visuels

www.imc-fr.com
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percutants

- Tirer le maximum de PowerPoint par une pratique intensive en
optimisant la qualité, I'efficacite et les modes d'utilisation

- Réaliser des présentations animées, efficaces et attractives

- Définir un projet de diaporama (éléments a intégrer, messages a faire
passer, outils a utiliser, image a promouvoir et charte graphique)

- Concevoir des masques

- Utiliser un scanner, un appareil photo numérique, une image vidéo,
des sons

- Animer un diaporama (choix de la bonne stratégie d'animation (boucle,
timing ou libre), animation des diapositives, des objets)

- Utiliser a bon escient les pages de commentaires

www.imc-fr.com
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7. MS Project 2003

Microsoft Project 2003

o1l Bureautique
Référence QSIS

ol JETan -l Maitriser les fonctionnalités de base et avancées du logiciel de
gestion de projets Microsoft Project 2003.

MEEELIEN Connaissance de 'environnement Windows et de la saisie de
données. Connaissance des outils de bureautique souhaitée.

MIlJ[W Personnel encadrant, chefs de projets et gestionnaire de
projets.

DIVI-TEW 4 jours

oL LYVl Généralités sur la gestion de projets

- Les principales étapes de la gestion de projet
- Deécouverte et compréhension du chemin critique

Gestion de plannings

- Travail sur les taches

- Travail sur le planning

- Optimisation du planning
- Leréseau PERT

- L'affichage Calendrier

Gestion des ressources
- Travail sur les ressources
- Utilisation des ressources
Suivi du projet

- Intérét du suivi du projet
- Travail sur les taches
- Travail sur les ressources

Personnalisation du logiciel

- Les tables, les affichages, les filires et les tris
- Les regroupements et les rapports
- Intérét des remarques

www.imc-fr.com
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- Les impressions utilisables

Gestion des colts

- Affection des colits & chague ressource
- Visualisation du budget global (par ressource, par taches)
- Suivi du budget

Gestion des multi-projet

- Création du projet principal

- Importation de projets dans le projet principal

- Mise a jour du projet principal et des projets liés suite a des
modifications

www.imc-fr.com
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8. Outlook : Messagerie, Agenda et Notes

Outlook : Messagerie, Agenda et Notes

(o= 1:Teleli [l Bureautique
G-l BOUT1

olJllenicl - Apprendre a communiquer efficacement grace a sa
messagerie

- Savoir utiliser le calendrier pour gérer son planning et ses
rendez-vous

- Comprendre comment gagner du temps en organisant et en
automatisant I'archivage de ses messages

MEHEGI Des connaissances de base en informatique sont nécessaires
pour suivre cette formation (environnement Windows, gestion
des fichiers)

Sl Toute personne devant se servir d'Outlook.
Durée puN[sl¥ls

OICHIT Communiquer grace a sa messagerie

- Envoyer un message

- Demander un accusé de réception

- Utiliser une adresse de la liste d'adresses globale ou du carnet
d'adresses personnel

- Joindre un fichier & un message

- Ouvrir la piéce jointe et I'enregistrer sur le disque dur

- Répondre aux messages re¢us

- Transférer un message recgu a un autre destinataire

- Personnaliser la mise en forme d'un message avec les papiers a lettre

Organiser sa boite de réception de messages

- Trier et organiser ses messages

- Créer des dossiers de rangement

- Ultiliser des dossiers publics pour partager les messages

- Créer et utiliser des dossiers personnels (en local)

- Automatiser le classement des messages regus dans des dossiers
- Prévenir ses correspondants de son absence

- Autoriser un collégue a accéder a sa messagerie

- Accéder a la boite aux lettres d'un autre utilisateur

www.imc-fr.com
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Organiser la liste de ses contacts

- Ajouter un contact
- Créer une liste de distribution pour envoyer un message a plusieurs
personnes

Utiliser le calendrier pour gérer son planning ou ses
rendez-vous

- Modifier I'affichage des jours de son calendrier

- Prendre des rendez-vous

- Inviter des participants a des réunions

- Consulter les disponibilités des participants invités a une réunion
- Répondre a une demande de réunion

Faciliter la gestion de vos taches a realiser
- Créer des taches a realiser
- Assigner une tache a une personne

Utiliser des notes

- Créer une note
- Modifier les paramétres des notes (couleur, police)

www.imc-fr.com
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9. Word 2007 : Initiation

Word 2007 : Initiation.

oF 1o Bureautique
FEEEHGTE VWOT7INIT

(ol J-lai- W Etre autonome dans la maitrise des fonctions usuelles du
traitement de texte Word 2007

MERELIEE Connaissances de base de Windows et savoir manipuler la
souris.

OV CTECNEL @ \Word 2007 perfectionnement.

MVl Utilisateurs débutants ou autodidactes du logiciel Word.Toute
personne devant se servir d'un traitement de texte.

Durée PHIE

oLTICH T Travailler dans le nouvel environnement 2007

- Utiliser le bouton Microsoft Office pour afficher le menu principal
- Personnaliser la barre d'outils « Accés Rapide »
- Utiliser le ruban pour retrouver les differentes fonctionnalités

Gerer vos fichiers dans office 2007

- Modifier les options d'affichage ou d'enregistrement
- Créer un fichier a partir d'un autre fichier

- Enregistrer un fichier sous une ancienne version

- Convertir un fichier au format PDF

Bien présenter un document

- Choisir les polices et leurs attributs : gras, souligné, italique, couleur
- Aérer le document : interligne, retrait

- Encadrer un paragraphe, 'ombrer

- Insérer des listes a puces, listes numérotees

- Insérer une image

- Créer des effets typographiques avec Word Art

- Concevoir un tableau simple

Modifier un document

- Meodification ponctuelle du document

www.imc-fr.com
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- Supprimer, déplacer, recopier du texte

- Corriger un texte : le vérificateur d'orthographe, le dictionnaire des
synonymes

Paginer un document

- Deéfinir des sauts de page
- Insérer un numeéro de page
- En-téte et pied de page

Concevoir facilement un courrier

- Saisir le texte

- Positionner les réferences, l'adresse
- Présenter le corps de la letire

- Mettre en page

- Imprimer

www.imc-fr.com
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10. Word 2007 : Perfectionnement

Word 2007 : Perfectionnement.

o1 L WM Bureautique
RCIEICEL W V/O7TPERF

ol JTeni-l A 'issue de ce cours, le stagiaire est capable de concevoir des
documents longs avec une mise en forme et une mise en page
élaborée ainsi que des publipostages et modéles de documents.

MERCLVEE Avoir suivi le cours Word initiation ou posséder des
connaissances équivalentes

Toute personne désirant connaitre les fonctions avancées de
Word afin de pouvoir réaliser des documents longs et
publipostages

(VW 2 jours

=4Il Les mises en forme avancées

- La reproduction de la mise en forme
- La composition automatique

- Le dictionnaire des synonymes

- L'analyse grammaticale

Les mises en pages avancées

- Les caractéres spéciaux

- Les zones de texte

- Linsertion d'image. L'insertion d'objet
- L'insertion de fichier

- Les outils de dessin

- Latable d'index et table des matiéres
- Les notes

- Les signets

- Les annotations

- Les renvois

- Les commentaires

- Le mode plan

- Le document maitre

Les tableaux

www.imc-fr.com
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- Les conversions de tableaux
- Images et paragraphes

Les modeéles

- L'ufilisation des champs
- L'utilisation des formulaires

La fusion et le publipostage

Les options de fusion

- Les mailings conditionnels
- Les étiquettes

Les options d'affichage

Macros enregistrées

www.imc-fr.com
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11. Excel 2007 : Initiation

Excel 2007 : Initiation

[&=1Te o {5l Bureautique
(NSEEhE EO7INIT

olJlTeiniicl Savoir concevoir et éditer des tableaux simples et les
représenter graphiquement.
Utiliser les calculs simples et les automatiser.

HMGECERIEN Savoir manipuler la souris et avoir une connaissance pratique
de I'environnement Windows.

(SCITERINET Il Excel perfectionnement.

Public

Durée PEelNg;

(o nICHIIM Travailler dans le nouvel environnement 2007

- Uliliser le bouton Microsoft Office pour afficher le menu principal
- Personnaliser la barre d'outils « Accés Rapide »
- Ultiliser le ruban pour retrouver les différentes fonctionnalités

Gérer vos fichiers dans office 2007

Moadifier les options d'affichage ou d'enregistrement
Créer un fichier a partir d'un autre fichier
Enregistrer un fichier sous une ancienne version
Convertir un fichier au format PDF

Feuille de calcul
- Geénéralités
- Déplacement
- Saisie
- Saisie automatique
- Annuler et répéter
- Modification du contenu d'une cellule
- Sélection
- Effacement
- Insertion
- Suppression

www.imc-fr.com
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- Copie de cellules

- Séries

- Déplacement de cellules
- Affichage

Mise en forme

- Attributs de caractéres

- Alignement

- Format des nombres

- Encadrements

- Motifs

- Largeur des colonnes

- Hauteur des lignes

- Formats automatiques

- Mise en forme conditionnelle

Calculs

- Les formules

- Références relatives

- Références absolues

- Références mixtes

- Transformer une référence relative en référence absolue

Fonctions
- Généralités
- Quelques fonctions
- Expressions conditionnelles

Classeurs
- Généralités
- La barre d'onglets
- Manipulation des feuilles
- Groupes de travail
- Liaisons entre feuilles

Graphiques
- Généralités
- Les outils
- Création
- Les éléments
- Sélection d'un élément
- Mise en forme
- Les axes
- Les étiquettes "texte"

Le tri

www.imc-fr.com
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- Utilisation

Impression
- Mise en page
- Sauts de page
- Apergu avant impression
- Imprimer

www.imc-fr.com
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12. Excel 2007 : Perfectionnement

Categorie

Référence

Objectifs

Pré-requis

Durée

Contenu

Excel 2007 : Perfectionnement.

Bureautique
EO7PERF

Maitriser les fonctionnalités évoluées du logiciel : tableur,
solveur, graphique et base de données

Avoir effectué le module Excel 2007 Initiation ou avoir une
pratique équivalente d'Excel.

Utilisateurs d'Excel connaissant les fonctions de bases et
deésirant approfondir ses connaissances sous Excel

2 jours

Les objets graphiques

- Création

- La barre d'outils Dessin

- Les différents objets

- Sélection et déplacement d'objets
- Mise en forme des d'objets

- Superposition

- Grouper les objets

- Lier les objets aux cellules

- Imprimer les objets

- Generalités

- Les symboles du plan
- Création

- Modifier la structure

- Supprimer un plan

- Affichage

Les listes
- Généralités
- Création, ajout, déplacement, modification et suppression de fiches

- Champs calcules
- Les filires et les filtres élaborés

www.imc-fr.com
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- Les fonctions Bases de données
- Sous-Totaux

Tableaux croisés dynamiques
- Généralités
- Création
- La barre d'outils Tableau croisé
- Moadification
- Utilisation des champs Page
- Détailler les valeurs

Tables de données
- Généralités
- table a simple et a double entrées
- Effacer les valeurs
- Mise a jour

Valeur cible
- Généralités
- Utilisation

Le solveur
- Généralités
- Charger l'application
- Recherche d'une valeur
- Contraintes simples
- Recherche de plusieurs valeurs
- Contraintes complexes
- Durée de recherche

Macros enregistrees
- Généralités
- Exécuter une macro
- Création
- Références relatives
- Madification et suppression

Personnaliser les barres d'outils
- Geénéralités
- Personnaliser

www.imc-fr.com
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13. Word spécifique : Modeles, liaisons et PAO

MS Word : Modéles, liaisons et PAO

02=1(=Te[o]y[W Bureautique
Référence RIS

ol[ETaisl Savoir créer des modéles.
Utiliser les liaisons.
Enrichir la mise en page.

MEEELIER Avoir suivi le cours Word initiation (BWOR1) ou avoir un niveau
équivalent.

Tout utilisateur pratiquant déja Word et désirant se perfectionner
dans la création de modéles et la mise en page avec Word 97,
2000, 2002 ou 2003.

Durée [uBelily

[OICHIT Modéles pour documents repétitifs

- Définition et role

- Utilisation d'un modéle Word

- Création d'un modéle avec styles

- Création d'un modéle avec insertion de champs

Liaisons
- Le DDE (exemple : (insertion d’'un tableau Excel) et OLE

- Les lettrines

- Multicolonnage ou le format journalistique
- Insertion d'objets et d'images

- La barre d'outils Dessin

- Création et modification d'un dessin

- Formes automatiques

- Zone de texte

- WordArt

- Création de pages WEB

www.imc-fr.com
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14. Word spécifique : Formulaires, Imprimés et  Publipostage

MS Word : Formulaires, imprimés type et publipostage

(0=1(Te[o]yl Bureautique
Réference s

olJlsleiisl Creéer et modifier des formulaires et des imprimés type.
Savoir utiliser le publipostage.

MEECOIEN Avoir suivi le cours Word initiation (BWOR1) ou avoir un niveau
équivalent.

SIllileW Tout utilisateur pratiquant déja Word et désirant se perfectionner
dans les domaines du publipostage et des formulaires avec
Word 97, 2000, 2002 ou 2003.

Durée [uN[slilg

[ODICHITE Formulaires et imprimés types

- Création, modification et enregistrement

- Les champs texte, liste déroulante, case a cocher, etc.
- Enregistrement en modele

- Utilisation d'un formulaire

- Imprimer uniquement les données

Publipostage

- Principe du publipostage

- Création de la source de donnees

- Champs, enregistrements, etc.

- Les fichiers de données (lettres types, étiquettes, enveloppes,
catalogue)

- Sélection d’enregistrements (requétes)

- Modifier le texte de la lettre type a I'aide de l'instruction S

- Création d'un fichier d’en-téte distinct du fichier de données, son
intérét

www.imc-fr.com
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15. Excel spécifique : Bases de données et tableaux croisés
dynamiques

Excel : Base de données et tableaux croisés dynamiques

O Tl Bureautigue
FEEICH[CW BEXES

(0Ll - Savoir créer une base de données Excel et extraire les
informations qu'elle contient

- Apprendre a utiliser les fonctions avancées de recherche et de
mise en forme de données

- Comprendre comment analyser les données d'une base &
l'aide de fonctions statistiques et de tableaux croisés
dynamiques

MRV Avoir effectué le module Excel Initiation (BEXE1) ou avoir une
pratique équivalente d'Excel.

Il Personnes amenées a exploiter des bases de données sous
Excel 97, 2000, 2002 ou 2003 dans le cadre de leur fonction.

2 jours

Saisir et trier les données d'une base

- Saisir les champs (nom, fonction__ ) et les donnees

- Reéaliser des tris multicritéres

- Créer un format personnalisé pour trier des cellules alphanumeériques
- Trier selon un ordre personnalisé

Utiliser les filtres pour extraire des données
- Extraire des données a l'aide de filtres
- Appliquer un filtre élaboré pour extraire des données qui répondent a
de nombreux critéres
Faciliter la saisie en utilisant une grille
- Ajouter ou supprimer des données a partir d'une grille
- Rechercher des données via la grille
Réaliser des calculs statistiques sur une base de données

- Realiser des calculs statistigues sur des données groupées (moyenne
CA/an)
- Realiser des calculs en fonction de critéres définis

www.imc-fr.com
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Nommer une base de données
Insérer le nom de la base dans une fonction

Exploiter des bases de données provenant d'autres applications
avec Query

Ouvrir Query a partir d'Excel
Trier et filtrer des fichiers provenant de I'application Dbase
Renvoyer les données dans Excel

Remanier les données d'une base provenant d'une autre
application

Répartir les données d'une cellule dans plusieurs colonnes
Afficher le contenu d'une cellule en majuscule ou en minuscule
Extraire certains caractéres du contenu d'une cellule
Supprimer les espaces dans une cellule avec la fonction
Convertir une valeur en format texte en nombre

Optimiser la recherche d'informations

Rechercher des données a partir d'un critére

Rechercher une donnée d’'un tableau

Nommer difféerentes plages de cellules et réaliser une recherche a
partir des noms

Connaitre la position en ligne d'une donnée

Mettre en relief les données d'une bhase

Modifier la mise en forme selon le contenu des cellules
Appliquer une mise en forme a des cellules en fonction du résultat d'un
calcul

Faciliter la saisie dans une bhase de données et limiter le nombre
d'erreurs

Créer une liste déroulante pour saisir des informations redondantes
Définir des critéres de validation pour limiter les erreurs de saisie
Utiliser des fonctions pour définir les critéres de validation

Créer des tableaux de synthése (tableau croisé dynamique)

Créer un tableau de synthése pour analyser les données d'une base
Modifier l'organisation des données dans |e tableau

Modifier le calcul (moyenne, pourcentage)

Créer une formule personnalisée et I'insérer dans le tableau
Afficher/masquer certaines informations

www.imc-fr.com
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16. Excel spécifigue : Programmation VBA sous Excel

Programmation VBA sous Excel 97/2000

(021 Teloly Sl Bureautique
NCEEENE BXVE1

olJlleliclM Créer des macros dans Excel. Réaliser des aplications
manipulant les différents objets d'Excel. S'initier au langage VBA
appliqué a Excel

MECEERIER Niveau Excel Initiation (BEXE1) ou equivalent.
Une maitrise des fonctions avancees d'Excel est un plus.

Utilisateurs d'Excel souhaitant automatiser ses traitemenst avec
le langage de progarmmation VBA.

Durée peNelN§

[@lelsIIVM Introduction

- VBA en quelques mots

L'enregistreur de macros

- L'éditeur de macros
- Ecriture du code VBA
- Presentation

Le vocabulaire
- Les objets
- Les propriétés
- Les méthodes
- Les évenements
- Les évenements liés aux objets
- Les évenements non lies aux objets

Les messages

- Les MsgBox
- Les InputBox
- Les variables

Classeurs, feuille et cellules

- Lesclasseurs

www.imc-fr.com
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- Les feuilles de calcul
- Lescellules

Boucles et conditions

- Les conditions

- Les boucles

- Les boucles conditionnelles

- Lestableaux

- Fonction de texte

- Gestion des erreurs déboguage

Les userforms

- Présentation
- Lescontroles

Exemples de code VBA

- Fichiers

- Cellules

- Textes

- Userforms
- Divers

www.imc-fr.com
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17. Access : Les Bases

Microsoft Access 97/2000/2003 : Les Bases

(0=1CTo[oi[cW Bases de Données
NGl DACCA

Ol Savoir créer et/ou exploiter une base de données (tables et
relations).

Savoir construire des écrans de saisie personnalisés
(formulaires).

Etre capable d'interroger (requétes) et imprimer (états) les
données.

MEECOIEE Maitriser les principes de fonctionnement de Windows.
Connaitre Excel est un plus.

MUl Tout utilisateur bureautique appelé a exploiter des données
et/ou a creer une base de données avec le logiciel Access.

(DIV[(=Tl 3 jours

eNICHI'M Définition d'une base Access

- Concept et terminologie
- Analyse et conception d'une base de données relationnelle

Les tables

- Définir les champs, leurs types de données, la clef primaire
- Définir les proprietés des champs, créer des listes de choix
- Saisir, mettre a jour et supprimer des données

- Importer des données depuis Excel

- Définir les relations (les différents types de relation)

- Définir l'intégrité reférentielle et le type de jointure

Les formulaires

- Créer des écrans de saisie personnalisés
- Définir des controles et leurs propriétés
- Creer des sous-formulaires (saisie multi-tables) avec et sans assistant
- Saisir des données a partir du formulaire
Les requétes

- Choisir les tables a interroger, définir les propriétés des jointures

www.imc-fr.com
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