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LAFORMATION PROFESSIONNELLE CONTINUE
POURTOUS LES SECTEURSDE L'INDUSTRIE ET
DES SERVICES

ATOMER
o

N° de déclaration d'existence comme organisme de formation :
1195 04 386 95

Organisation générale des stages:
Tél. +33 (0)652 34 1763
contact@atomer.fr
13,rue de la Coque F-95410 GROSLAY
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/P Pour augmenter Votre=eam pétitivite, __~

former et stimuler vos collaborateurs, ayez le reflexe

ATOMER

Partenaire de toutes les Entreprises
Une réelle compétence que nous mettons a votre disposition au travers de la
formation professionnelle continue

Deux méthodes peuvent étre envisageées :

STAGES INTER-ENTREPRISES:
Laméthode « découverte et enrichissement »

Synergie etrichesse : Le dialogue entre stagiaires d’horizons professionnels
différents stimule I’apparition de solutions a v os problémes particuliers.
N’hésitez pas a nous contacter afind’obtenirla fiche pédagogique
détaillée dessessions qui ont retenues votre attention. Un nombre minimum

de participants n’est pas requis pour que cesstages puissent avoirlieu.

STAGES Intra-entreprise-ENTREPRISES :
Lameéthode « a la carte »

Personnalisation et souplesse : Il s’agit de sessions dont le contenu, la
pédagogie (proportions de théorie et de pratique), les lieux, les dates, la
durée et le rythme sont établis selonles désirs de votre entreprise a partir

d’un cahier des charges. Cette méthode permet de répondre plus
spécifiguement avos besoins et a vos attentes.
En outre, le colt de formation est journalier et ne dépend pas du nombre
de stagiaires.

N'HESITEZ PAS A NOUS CONTACTER...
Avec vous, nous définirons et préciserons vos besoins,
L'équipe pédagogique d’ATOMER est disponible pour répondre au mieux a
vos attentes'!

ATOMER
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Tél: +33(0)652341763/0963214425/0139841587- E-mail : contact@atomer.fr
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1 CONCEPTION

Construisez un projet de formation, il vous aidera a justifier vos objectifs tout
aulong de votre démarche.

ATOMER peut vous accompagnher dans cette phase et répondre aux
guestions qui vous préoccupent.

Pour toute information complémentaire (places disponibles, précision sur le
pré-requisou sur le programme), n’hésitez pas a nous contacter.

2 INSCRIPTION

Renvoyer votre bulletin d’inscription (a la fin du catalogue) dans I'ordre de
préférence:

paremail a : contact@atomer.fr ou atomer_technopole@yahoo.fr

par courrier,adressé a ATOMER 13, rue de la Coque 95410 GROSLAY - FRANCE
Nous procédons au traitement de votre demande d’inscription en liste
principale ou en liste d’attente, suivant I'ordre d’arrivée des inscriptions

Nous vous confirmons le traitement de votre demande en vous adressant un
accuseé de réception.

3 ENVOI DES DOCUMENTS DE STAGE

Un mois avant le stage, ATOMER fait parvenir aux participants un dossier de
participationcomposé:

d’un questionnaire destiné a mieux adapter votre formation a vos besoins
professionnels

d’une convention de formation

d’une convocation

d’un programme de stage

d’un plan d’acceés au lieu du stage (Plusieurs sites de formation)

d’une liste d’hotels et restaurants prochesdu lieu du stage

Prenez des lors les dispositions nécessaires a votre transport et a votre
hébergementpour la durée du stage.

ATOMER
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4 REALISATION

Nos formations débutent en général a 9h00 (ou 9h30) et de terminent vers
17h00 (ou 17h30). Une journée de formation dure 7 heures.

Nous disposons pour nos formations de locaux spécialement équipés
(laboratoires, salle de TP, salles de cours avec vidéoprojecteurs, tableaux,...)
Afin que vous puissiez approfondir votre formation, des documents
spécifiques concus par I’'animateur vous seront remis durant le stage.

Une attestation de stage personnalisée vous sera remise a l'issue du stage,
attestant de vos acquis dans la suite de votre parcours professionnel.

Afin de mieux connaitre vos attentes, nous vous demandons a l'issue des
stages de remplirun questionnaire d’évaluation et de satisfaction.

De maniere générale, les repas ne sont pas a la charge de la société, mais
peuventétre prisen commun a proximité du lieu du stage.

5 FACTURATION

Les factures sont envoyéesa l'issue du stage.

En cas de dédit par I'entreprise moins de 20 jours ouvrables avantle débutdu
stage, ATOMER facturera un montant forfaitaire de 20% du montant du stage.
En cas d’annulation intervenant moins de 8 jours avant le début du stage, 80%
du prix d’inscription sera facturé et fera I'objet d’'une simple facture. Toute
annulation pour étre effective devra étre confirmée par lettre recommandée.

6 FINANCEMENT DU STAGE

Le colt du stage peut étre pris en charge sur le budget Formation Continue -
du Laboratoire ou de I’Entreprise ; soit directement, soit par I'intermédiaire d’un
organisme de gestion auquel ’'employeur a confié la gestion de son budget.
Pour les demandeurs d’emploi, la demande de prise en charge par les
ASSEDIC est a faire aupres de P6éle Emploi.

ATOMER
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CALENDRIER / Intitulé Durée Dates Tarifs Pages
4Formations Bureautique -
Informatique - Internet
INITIATION A LA MICRO 2 jours Inter S 7
INFORMATIQUE Sidemande
INITIATION A LA BUREAUTIQUE 1 jour e | 270€ 8
WINDOWS7 (OU 8) Liour | gy o | 270€ 9
INITIATION A WORD 2jours | suraomer e | 540€ | 10
WORD NIVEAU AVANCE 2jours | suraomenge | 540€ | 11
INITIATION A EXCEL 2jours | o, e | 540€ 12
EXCEL PERFECTIONNEMENT 2jours | o, e | 540€ 13
EXCEL POUR COMMERCIAUX 2jours | ouaoe o | 540€ | 14
EXCEL SALARIES DE LA FINANCE 2jours | gyt o | 540€ | 15
ACCESS3 jours 3jours | ouraomenge | 810€ | 18
ACCESS 4 jours 4jours | o g | 1080€ | 17
POWERPOINT 2jours | o gmer | 540€ | 18
OUTLOOK 2jours | o umer o | 540€ | 19
ONENOTE Liour | suaom e | 270€ | 20
PUBLISHER 2jours | gurammeoge | 540€ | 21
ATOMER
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LY

CALENDRIER / Intitulé Durée Dates Tarifs Pages
INTERNET INITIATION Liour | sudomenge | 270€ | 22
DROIT DU WEB ET D’INTERNET Liour | oyumer o | 270€ | 28
; Inter
WEBMARKETING 2jours | ougomange | 540€ | 24
’ ; Inter 2
CREATION D’UN BLOG 2jours | o, e | 540€ 5
MEDIAS SOCIAUX : FACEBOOK, _ Inter 26
TWITTER 2 jours Sur demande 540€
DEVENIR COMMUNITY MANAGER gjours | gy o | 2000€ | 27
INITIATION A PHOTOSHOP . Inter 28
(OU PAINT SHOP PRO) 2jours | girdemande | O40€
INITIATION A ADOBE ILLUSTRATOR 2jours | gy o | 540€ | 29
INITIATION A GOOGLE SKETCHUP 2jours | oyumer o | 540€ | 30
; Inter
WINDOWSMOVIE MAKER 1jour surdorange | 270€ | 81
INITIATION WRITER OPENOFFICE . Inter 34
ORG 2jours Sur demande 540€
INITIATION CALC OPENOFFICE ORG 2jours | o, v | 540€ 35
INITIATION IMPRESS OPENOFFICE _ Inter 36
ORG 2jours Sur demande 540€
INITIATION GIMP 2jours | gy o | 540€ =
ATOMER
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INITIATIONA L

y—

OBJECTIES :

A MICRO INFORMATIQUE

REF. M0O1 INI-2 jours (14 heureS) ———= 5

Gagner en efficacité dans ses taches quotidiennes en intégrant

['utilisation d'un micro-ordinateur

Sessions en 2018
aParis :

Inter sur demande
Intra-entreprise

Public :

les débutants et
personnes
souhaitant
perfectionner leur
connaissance des
ordinateurs

Prix : 540 €

Déjeuners:
Offerts

PROGRAMME

1Comprendre les concepts de base de la micro-informatique

* Comprendre le fonctionnement d'un micro-ordinateur.

* Les principaux composants: processeur, mémoire vive, disque dur,
périphériques, les 5composantsaconnaitre (carte mere,
microprocesseur, lamémoire, la carte vidéo etles périphériques
internes de stockage), les périphériques extérieurs

e LeBIOS etle réle dusystéemed'exploitation.

2 Travailler dans I'environnement Window s

» Se repérerdans l'environnement.

* Lebureau, la barre des taches, les fenétres.

e Gérerlestaches: ouvrir, fermer un programme.

e Passerd'une applicationaune autre.

e Organisersonpostedetravail.

e Créer et organiser ses dossiers.

» Copier,déplacer,renommer, supprimer desfichiers.

* lesrisques associés (perte d'informations, autorisations).

3 S'approprier les nouvelles technologies

e Prendresesreperes.

» Utiliserlelangage approprié.

e Clarifier le vocabulaire.

4 Trouver une solution en cas de probléme

* Analyser un dysfonctionnementavantd'appeler la Hotline.

» Diagnostiquer les pannes courantes : démarrage de l'ordinateur
impression ; fonctionnementd'un périphérique...

5Adopterune démarche préventive

» Respecterles procéduresetregles internes alentreprise:

» téléchargements;

* installationdelogiciels;

» copieetutilisationde photos;

e copieetutilisationd'articles de presse...

* Acquérir les bonnes pratiques pour protégervotre ordinateur d'un
programme oud'un service malveillant :

* Virus, spywares, spam, cookies, pop-up...

ATOMER
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1

ajoutée.

Sessions en 2018
aParis :

Inter sur demande
Intra-entreprise

Public :
Tout public

Prix: 270 €

Déjeuners:
Offerts

INITIATIONA LA BUREAUTIQUE

=

OBJECTIFS : Assurer le progrés permanent au poste de travail.
Supprimer, grace a l'organisation, les gestes inutiles, et les opérations sans valeur

_"-'h-._____
REF. BO1 INI- 1 jour (7 heures) ‘===

PROGRAMME

1-Prise en main de I’environnement

Introduction aux ordinateurs

* Que pouvez-vous faire avec un ordinateur ?
Eléments d’'un ordinateur

Utilisation de la souris

Utilisation de votre clavier

2 - Améliorer le poste de travail : pourquoi, comment ?

Lagestion de vos données surdisque etl'archivage de vos
fichiers

Le clavier, les raccourcis

Sawoir utiliser Winrar, Winzip

3-L'ergonomie au service de la productivité

* Intégrerl'environnementdu poste de travail :
» les facteurs d'ambiance
* les gestes etpostures etlafatigue physique
* Maitrise de la consommation du PC
» Utiliserl'ergonomie pour améliorer rapidement productivité et
qualité en production.

ATOMER

Formation Continue - N° d’organisme de formation: 11 95 04 386 95
Tél: +33(0)652341763/0139841587/09 6321 44 25 - E-mail : contact@atomer.fr

13,ruedelaCoque F-95410 GROSLAY




WINDOWS 7 (OU 8)
= ST N
:_/ REF. WO1 INI- 1 jour (7 heures) ===

OBJECTIFS : Découvrir et Utiliser Windows 7 (ou 8) - Démarrer vos programmes et
vos applications- Gérer vos documents et fichiers.

Sessions en 2018 PROGRAMME
aParis :

Inter sur demande Les bases du Bureau Window s
Intra-entreprise * Bureau (vue d'ensemble)

e Utilisation desicbnesdu Bureau (Ajout, déplacement, suppression)
 La corbeille

Public : Menu Démarrer (vued'ensemble)
Tout public * Mise en route du menu Démarrer
Utilisateur d’un  Ouverture de programmesa partirdu menu Démarrer

micro-ordinateur * Lazone de recherche
q e eaie e * Personnalisation du menu Démarrer
el - Barre des taches (vued’ensemble)
son travail « Réduire et restaurer lesfenétres
journalier  Afficherdesapercusdesfenétresouvertes
» Zone de notification
* Personnaliserla barre destaches
Gadgets du Bureau (vued'ensemble)
» Pourquoi utiliserdesgadgetsde Bureau ?
» Ajout, organisationet suppression de gadgets
Utilisation des fenétres
» Déplacement, modification d’une fenétre
* Masquerune fenétre
* Fermeture d'une fenétre
» Basculement entre lesfenétres
Programmes, fichiers et dossiers
e Quverture d’'un programme
 Création et enregistrement d’'un document simple
e Déplacement d’informationsentre desfichiers
* Annulationde laderniére action
* Obtentiond’aide a partird’'un programme
e Fermeture d’'un programme
Prix : 270 € Utilisation des fichiers et des dossiers
« Utilisation de bibliothequespour accéderaux fichierset aux dossiers
 Affichage et organisation defichierset de dossiers
* Recherche de fichiers
» Copie etdéplacement de fichierset de dossiers
Déjeuners: * Création et suppression de fichiers
Offerts * Ouverture d'un fichier existant

ATOMER
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INITIATION A WORD
/-—- REF. Wml-Zjours (14W

——

-

-

' OBJECTIFS : Créer, metire en forme, mettre en page, imprimer les documents
professionnels (courriers, rapports, comptes-rendus, notes de service). Sauvegarder et
ouwvrir les fichiers ainsi créés. Réaliser méthodiguement un tableau. Personnaliser un
document(symboles, logos, dessins). Personnaliser Word.

Sessions en 2018 PROGRAMME
aParis :
Inter sur demande * Présentation de Word
Intra-entreprise « Possibilités et limites
e Maitriser les fonctions de base
* Créer et sauvegarderun document - Ouvrirun document

Public : * Imprimerun document : apercu etimpression
) » Se déplacerdansun document

Utllllsateurs « Creer un courrier

debUt,an_tS  Saisiret modifierle texte - Copier et déplacer du texte

Secreétaire, » Mettre en forme lescaractéres(gras, souligné, taille...)

Assistant. » Mettre en forme lesparagraphes(alignement, retrait...)
* Utiliser le correcteur orthographique

Pré requis : * Utiliserla mise en forme automatique du texte

e Utiliserleslistesa puces et leslistes numérotées

Connaissance du  Utiliserlesinsertionsautomatiques

clavier «Créer unenote de service et un compte-rendu
» Poser destabulations (types, insertion, modification, suppression...)
Toute version : * Encadrerlesparagraphes, la page, letexte
Office 2003, 2007, »Créer undocumentde plusieurs pages
2010 et 2013 * Modifierlesmarges

* Créer, modifier et supprimerlesen-tétesetlespiedsde page
* Numéroterlespages
e Insérer un saut de page, insérerun saut de section
* Rechercheretremplacerdu texte
e Concevoir des tableaux
» Dessiner un tableau - Créerun tableauparlesiconesetlesmenus
e Insérer ou supprimerdeslignesou descolonnes
» Modifierleslargeursdescolonne
. » Mettre en forme lescellules- Fusionnerou scinderlescellules
Prix : 540 € « Gérerdestableauxlongs
o Utiliser les modeles
» Créer un document a l'aide d'un modeéle
 Utiliserlesstyles d'un modeéle
Déjeuners : » Parametresenregistrésdansun modéle

Offerts

ATOMER
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OBJECTIFS
professionnels (courriers, rapports, comptes-rendus, notes de service). Sauvegarder et
ouwvrir les fichiers ainsi créés. Réaliser méthodiguement un tableau. Personnaliser un
document(symboles, logos, dessins). Personnaliser Word.

Sessions en 2018
aParis :

Inter sur demande
Intra-entreprise

Public :
Utilisateurs
débutants
Secrétaire,
Assistant.

Tout utilisateur
ayant les bases
de Word

Prérequis :
Connaissance du
clavier

Toute version :

Office 2003, 2007,
2010et 2013

Prix : 540 €

Déjeuners:
Offerts

WORD

NIVEAU AVANCE

-‘-h--'--__

REF. W02 AVA- 2 jours (14 heures) ===

PROGRAMME

e Effectuer un publipostage (mailing)
e Connaitre les principes de base etles applications
* Utiliser la barre d'outils "fusion”
» Mettre en formele documenttype
» Concevoirlefichierde données
* Trier et sélectionner les enregistrements

*Créer des modélesdedocuments et des formulaires
* Elaborer un modéle
* Appliquer un style
» Gérerdes modeles
* Modifier les styles et les modéles
* Enregistrer les styles
e Insérer des champs de formulaire
e Utiliser un formulaire

* Créer des documents structurés
« Utiliser le mode plan et les documents maitres
* Utiliser les styles detitre et de corps dudocument
» Mettre en ceuvre l'explorateur de document
 Créer une table des matiéres

*Concevoir des documents élaborés
* Disposer le texte sur plusieurs colonnes
*Insérer desimages de la bibliotheque
 Créer une lettrine
* Utiliser les outils de dessin
» Appliquer des effets spéciaux au texte
* Créer un filigrane

ATOMER
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INITIATIONA EXCEL

-— T e v
P REF. EX01 INI-2 jours (14 heures) =— ==

OBJECTIFS : Maitriser et exploiter méthodologiqguementles fonctionnalités
fondamentales d’Excel. Pouvoirréaliser des calculs

1

Sessions en 2018 PROGRAMME
aParis : * Maitriser les fonctions de base
Inter sur demande -Créer un tableau
|ntra_entreprise -Ouvrirun tableau existant
-Enregistrer
- Imprimer
Public : -Se déplaceret sélectionnerdansun tableau
Utilisateurs -Modifierle contenudescellules
débutants e Concevoir untableau

-Insérer, supprimerdes lignes, descolonneset descellules

Secretaire, - Mettre en page et utiliserI'apercu et lesoptionsd'impression

Assistant. - Ajouter, supprimerou renommer une feuille
Toute personne - Copier, déplacerunefeuille

désirant utiliser -Le collage spécial

les e Présenter un tableau sans calcul

-Mettre en forme lescaracteres
-Mettre en forme lescellules
-Modifierlalargeurdescolonnes, la hauteur deslignes

fonctionnalités
fondamentales

d’Excel -Changerle format desnombres, desdates
- Utiliserlesformats automatiques
Prérequis : -Trierune liste d'informations

* Manipuler les données

Connaissance du . .
- Copier, déplacerdescontenus

clavier - Effectuerune recopie incrémentée
-Générerdesséries de nombres

Toutes versions : *Les listes de données: Les filtres

Office 2003, 2007, -Mise en place et utilisation

2010et 2013 *Les formules de liaison

- Travail aveclesonglets
- Copierune feuille engardant laprésentation
Prix : 540 £ - Consolidation et calcul avec deux feuilles
e Les calculs
- Introduction aux formules
-Lesvaleursrelativeset absolues
-Les opérationsarithmétiquessimples(addition, soustraction) et financieres

Déjeuners: (sommes, moyennesetc.).
Offerts - Les soustotaux

ATOMER
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EXCEL P

ERFECTIONNEMENT
—m— T—————

REF. EX02 PER-2 jours (14 heures) ——==

OBJECTIFS : Maitriser et exploiter méthodologiquementles fonctionnalités
fondamentales d’Excel. Pouvoir réaliser des calculs complexes

Sessions en 2018
aParis :

Inter sur demande

Intra-entreprise

Public :
Utilisateurs
débutants
Secrétaire,
Assistant.
Toute personne
désirant utiliser
les
fonctionnalités
fondamentales
d’'Excel

Prérequis :
Connaissance du
clavier
Utilisateurs ayant
des bases Excel

Toutes versions :

Office 2003, 2007,
2010et 2013

Prix : 540 €

Déjeuners:
Offerts

PROGRAMME

e es fonctions

- Rappel surlafonction Sl

- Les fonctions Slimbriquées

- Les fonctions ET/OU au sein d'une fonction Sl
-Somme Sl et Somme.Si.Ensembles

- Les fonctions RECHERCHEVet RECHERCHEH

eLes macros simples
- Définition d'une macro EXCEL

- Enregistrementd'une macro
- Exécution d'une macro

sLes outils d'analyse

-La valeur cible

-Latable de données

-Le solveur.

-Le tableau croisé dynamique :création d'un tableau croisé
dynamique etd'un graphique dynamique

*Représenter ses données sous forme de graphique

- Identifier les différents types de graphiques etleur utilisation
- Créer, modifier, mettre en forme, supprimerun graphique

ATOMER
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EXCEL POUR COMMERCIAUX

/ REF. EX03 COM -2 jours (14 heures) -—== '.'!
-

OBJECTIFS
Maitriser et exploiter méthodologiquementles fonctionnalités fondamentales d’Excel.
Pouvoirréaliser des calculs commerciauxetreporting

1

Sessions en 2018 PROGRAMME
aParis :

Inter sur demande

Intra-entreprise

1.Le prix d'achat

Public :

Commerciaux, 2.Le co(t de revient

Assistante

Commerciale 3.La marge brute et la marge nette

Prérequis : 4.Le calcul de la TVA et les coefficients de TVA

Connaissance du

clavier 5.Le taux de marque et le taux de marge

Connaissance

des bases Excel 6.Les coefficients multiplicateurs de marge

Toutes versions : 7.Comment calculer un pourcentage

Office 2003, 2007,

2010et2013 8.Calcul du C.A et son évolution

Prix : 540 € 10.Calcul du taux de variation du C.A
11.Calcul de la loi Pareto

Déjeuners:

Offerts 12.Quelques ratios utiles

ATOMER
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L

OBJECTIES :

EXCEL SALARIES DE LA FINANCE

T —

REF. EX04 FIN-1 jour (7 heure) ———==

Maitriser et exploiter méthodologiquement les fonctionnalités fondamentales d’Excel. Pouvoir
réaliser des calculs commerciaux etreporting

Sessions en 2018
aParis :

Inter sur demande

Intra-entreprise

Public :
Gestionnaire
immobilier
Conseiller
bancaire

Tout public qui
travaille dans les
finances

Prérequis :
Connaissance du
clavier
Connaissance
des bases Excel

Toutes versions :

Office 2003, 2007,
2010et 2013

Prix: 270 €

Déjeuners:
Offerts

PROGRAMME

*Calcul d'un emprunt :
* Fonctions VPM, INTPER, PRINCPER.

» Utiliserlatable de données pour calculerun emprunt
avec variables

*Le gestionnaire de scénarios:

* Calculersamarge commerciale de fagcon
automatique.

*Le solveur :
» Calculersamarge commerciale entenantcompte de

certaines contraintes.
o Différence avecl'utilisation de la"Valeur Cible".

eLa rentabilité d'un financement :

* Jes fonctions TRl et VAN

ATOMER
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ACCESS 3 jours

— "

/ REF. ACO1 FOR- 3 jours (21 heures) ===
-

OBJECTIES : Cette formation généraliste se fait sur un modéle de base de données déja
existant, qui sertde supportde cours. Pour une formation avec une base de données toute
simple a construire, compter un jour supplémentaire. VOIR PROGRAMME SUIVANT,

Etre capable de construire une base de données relationnelles simple

Sessions en 2018 PROGRAMME
aParis :
Inter sur demande

. * Généralités : Qu'est-ce qu'un SGBDR ?
Intra-entreprise

» LesobjetsetI'environnement de travail
e Latable : Définition
» Lestypesetles propriétésdeschamps

Public . » La barre desoutils
Tout public «Le modélerelationnel dans unebase de données
* Qu'est-ce qu'une clé primaire ?
Prérequis : « Qu'est-ce qu'une clé étrangeére ?
Connaissance du e La saisie des données dans unetable
clavier » Déplacement etrecherche
» Ajout et suppression d'enregistrements
e Le tridesdonnées
 Lesfiltres
Toutes versions : « Les mots clés
Office 2003, 2007, « Impression rapide desinformations
2010 et 2013 *Les requétes: Qu'est-cequ'unerequétedans Access ?

 L'environnement visuel de réalisation desrequétes
» Larequéte de sélection
s Lesmotsclés
* Enregistrement d'une requéte
» Lesrequétesde mise a jour, suppression, création de table et ajout
» La fonction opération
» Les expressionsstatistiquesdansles requétes

*Leformulaire
» Lesobjetsetlespropriétésdu formulaire
* Insertion deschampset modification

. » Les contrdlescalculés
Prix: 810 € « Création d'un formulaire

e L'état : Définition
* Lesobjetsetla barre desoutils
» Le champ calculé dansle groupe

Déjeuners: e Les etiquettes

Offerts

ATOMER
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ACCESS 4 jours
/.- B v

REF. ACO2 FOR- 4 jours (28 heures) -—=

OBJECTIES : Cette formation généraliste se fait sur un modéle de base de données tout
simple aconstruire (exemple : base clients, facturation)
Etre capable de construire une base de données relationnelles simple

Sessions en 2018 PROGRAMME
aParis : «Généralités : Qu'est-ce qu'un SGBDR ?
Inter sur demande « Les objets et I'environnement de travail
Intra-entreprise eLatable : Définition

e Les types etles propriétés des champs
* La barre des outils

Public : «Le modélerelationnel dans unebase de données
Tout public «Qu'est-ce qu'une clé primaire ?

» Qu'est-ce qu'une clé étrangere ?
Prérequis : Lasaisie des données dans unetable
Connaissance du « Déplacement et recherche
clavier » Ajout et suppressiond'enregistrements

*Le trides données

* Les filtres

Toutes versions : -:_es mOt.S cles ide des inf i
Office 2003, 2007, mpressionrapide des informations

*Les requétes: Qu'est-cequ'unerequétedans Access ?
2010et2013  L'environnementvisuelde réalisation des requétes
» Larequéte de sélection
* Les mots clés
* Enregistrementd'une requéte
* Les requétes de mise a jour, suppression, création de table
etajout
e La fonctionopération
» Les expressions statistiques dansles requétes
*Le formulaire
* Les objets et les propriétés du formulaire
e Insertiondes champs et modification
Prix: 1080 € « Les controles calculés
* Création d'unformulaire
o L'état : Définition
" * Les objets et la barre des outils
Dejeuners : Le champ calculé dans le groupe
Offerts « Les étiquettes

ATOMER
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E e

OBJECTIES :

POWERPOINT
T v

REF. PPO1 FOR-2 jours (14 heures) ——==

Concevoir etexécuter des diaporamas (présentations) simples
Mattriser toutes les fonctionnalités et la puissance de Pow erPoint

Sessions en 2018
aParis :

Inter sur demande
Intra-entreprise

Public :

Tout public
Commerciaux,
assistantes
commerciales

Prérequis :
Connaissance du
clavier

Toute version :
Office 2003, 2007,
2010et 2013

Prix : 540 €

Déjeuners:
Offerts

PROGRAMME
1Concevoir une présentation Pow erPoint : acquérir une méthode
*Les 5 étapes pour construire une présentation.
* Exploiter les différents modes d'affichage.
» Mettre au pointson plan.
e Travailler chaque diapositive.
2 Définir laligne graphiquede votre présentation
* Appliquer unmodele.
* Personnaliser l'arriere-plan.
* Définir les couleurs.
« Utiliser les masques pour mettre en forme le texte, les puces
ouinsérerunlogo.
* Distinguer masque de titre et masque des diapositives.
30rganiser ses diapositives
* Utiliser le mode trieuse.
e Supprimer, insérer, déplacer, dupliquer, masquer des
diapositives.
4 Enrichir et personnaliser le contenu dechaque diapositive
» Utiliser les bibliotheques d'images de Microsoft.
» Mettre au pointdes graphiques, des organigrammes, des
tableaux...
* Insérer un tableau
» Créer un objet WordArt, le modifier.
* Utiliser des zones de texte, formes automatiques...
 Positionner, aligner etrépartir les différents objets.
5Travailler le diaporama et le projeter
« Définir l'enchainement des diapositives.
« Effet de transition d'une diapositive a l'autre.
« Effet d'animation sur les textes et les objets.
* Exploiter les fonctionnalités du mode diaporama
 Trucs et astuces pour réussir sonintervention.
6 Concevoir ladocumentation associée
» Commenter chaque diapositive.
* Imprimer différents supports papier.

ATOMER
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OUTLOO I
/ REF. 001 FOR- ZJours (14heures) —_—

-

OBJECTIES : Mattriser les fonctions fondamentales du logicielde messagerie électronique
Outlook
Etre plus efficace dans sa communication interne viala messagerie électronique

Sessions en 2018 PROGRAMME

aParis :

Inter sur demande 1Personnaliser Outlook

Intra-entreprise » Paramétrer les options de samessagerie etdu calendrier.

» Personnaliser 'affichage des différents modules : tris,
regroupements, sélecteur de champs.

Public : . » Gérer ses favoris.
Tout public
2 Gérer ses messages, organiser le classement et I'archivage
Prérequis : « Trier et filtrer ses messages.
Connaissance du « Créer des modéles de messages réutilisables.
clavier * Collecter rapidementune information: les boutons de vote.
» Gérer ses mails pendantson absence.
Toutes versions : « Filtrer automatiquementle courrier indésirable (Spam).
Office 2003, 2007, * Nettoyer sabofte a lettres.
2010 et 2013 * Organiser le classement de ses mails dans des fichiers de
données Outlook.
 Créer desrégles pour automatiser le classement.
e Paramétrer l'archivage automatique
3 Maitriser la gestion des pieces jointes et des liens
e [dentifier les principaux formats.
» Compresser pour optimiser I'envoi de fichiers lourds (zip).
* Protéger sesfichiers joints : lasolution Acrobat (pdf).
» Adresser des liens hypertextes.
4 Gérer son carnet d'adresses
. * Créer ses propres contacts etlistes de distribution.
Prix: 540 € R P
* Regrouper ses contacts par catégorie.
« Echanger des cartes de visite.
*Importer et exporter ungroupe de contacts.
Déjeuners:
Offerts

ATOMER
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ONE NOT I
/ REF. 002 FOR- 1Jour (7 heures) —_—

OBJECTIFS : Saisirdes notes et des informations en un seul endroit - Organiser les notes a
votre maniere - Trouver rapidementles informations dontvous avez besoin - Hiérarchiser plus
efficacement les éléments importants - Partager et utiliser plus facilement vos notes.

1

Sessions en 2018 PROGRAMME
a Paris :
Inter sur demande o Présentation de OneNote

Intra-entreprise
- Principes d'utilisation et de fonctionnement
- Descriptionde lafenétre

Public : - Commandes

Tout public - Organisation du stockage des notes
Prérequis :  Saisir I'information de multiples fagons
Connaissance du

clavier - Gestionde I'écran et saisie de notes manuscrites
Bonne - Enregistrementde notes audio

- Créationde schémas oude diagrammes
- Insertiond'images, de textes etd'informations
- Saisir des notes dans une autre langue

connaissancede
la suite Office.

Versions :

e Organiserl'information
2010et 2013

- Créationde blocs-notes, dossiers et pages

- Recherched'informations

- Gestionderepéres Note Flags

- Ordonnancement et mise en forme des notes

e Acceésrapide al'information

- Accés aux notes les plus récentes
- Créationde rappels dans OneNote

Prix: 270 € » Réutilisation et partage de notes

Utilisation des notes dans d'autres taches
Echanges avec Word, Outlook ou PowerPoint

Déjeuners: : o :
Envoi de notes par courrier électronique

Offerts

ATOMER
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-

PUBLISHER
T T

REF. P02 FOR- 2 jours (14 heures) ——==

OBJECTIFS : Se servir quotidiennementde Publisher, d'ouvrir des documents existants, de
créer, modifier, imprimer, mettre en forme les présentations simples etcomplexes

Sessions en 2018
aParis :

Inter sur demande
Intra-entreprise

Public :
Nouveaux
utilisateurs de
Publisher,
utilisateurs
autodidactes ou
utilisateurs d'un
autre logiciel de
PAO.

Prérequis :
Connaissance de
I'environnement

PRESENTATION DU LOGICIEL

- L’environnement de Publisher

- La terminologie

- Utilisation des boites de dialogue

- Sauvegarde et ouverture de fichiers

LES MODELES OU COMPOSITIONS DANS PUBLISHER

- Utiliser les différents modéles prédéfinis dans Publisher en fonction de la
composition a réaliser (Brochure, Carte de visite, Affiche,...)

- Utiliser les jeux de couleurs / jeux de polices et respecter une charte
graphique

- Faire ¢a propre mise en page du document (choix de la taille, réglage des
pages paire et impaire, les pages « doubles »...)

LES OUTILS

- Présentation des différentes barres d'outils ou du ruban

Outil texte - Création d’'un cadre de texte

- Utilisation des marges de cadre de texte

- Création de colonnes dans un cadre de texte

- La mise en forme des caracteéres, paragraphes, bordures, trames de fond et
tableaux

- Modification d'un objet texte

- Vérificateur d’orthographe

- Les styles

-Les listes numérotées et symboliques

Outils de dessin - Dessiner une forme (ligne, cercle, carré, fleches...)

Windows - Mettre en forme un dessin (couleur, traits, effets...)
- Modifier un objet de dessin
Versions : - Déplacer un objet de dessin
2010t 2013 - Suppression
Images
- Insérer une image Clipart, ou une image de son ordinateur
- Déplacer lesimages, les redimensionner, les positionneren fonction du texte
(autour, en dessous...)
-Rogner une image, la modifier
Prix : 540 € LE POSITIONNEMENT
- La manipulation des objets: sélectionner, redimensionner, tourner, grouper,
superposer
- La gestion des pages: repéres, placer des objets en arriére-plan
LES PAGES MAITRES
Déjeuners: - Insérer un logo, une mise en page, pour tout le document
Offerts - Les avantages de travailleravec une page maitre
ATOMER
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INTERNET INITIATION
/‘" .

REF. 001 FOR- 1 jour (7 heures)

OBJECTIES : Trouver une information sur Internet. Communiquer viallntra-entreprisenet
Maltriser la « culture internet ». Eviter les litiges et conflits a cause d'une méconnaissance des
NTIC. Améliorer les relations professionnelles par un comportement responsable

Sessions en 2018 PROGRANVIME
aParis :
Inter sur demande

Intra-entreprise
*Internet au travail.

Public :
BT [plei *Comprendre l'Intra-entreprisenet (de l'internet a I'lntra-
. . entreprisenet).

Prérequis : P )

Aucun
eLes technologies de lI'information au quotidien : usages
professionnels de I'ordinateur, commerce électronique,
messagerie au travail.
*Comprendre l'internet, connaitre les fonctions principales
du navigateur, ses parametres principaux.

Prix: 270 €
* Savoir naviguer sur le Web, rechercher efficacement,
stocker del'information, les signets et favoris.

Déjeuners:

Offerts

*Les comportements arisque, les virus .

ATOMER
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DROIT DU WEB ET D'INTERNET
/-- T ey
REF. WO1 FOR- 1 jour (7 heures)

——

1

OBJECTIFS : Protéger les ceuvres, défendre ses intéréts etles créations intellectuelles
Appréhender les problématiques liées ainternet

Sessions en 2018 PROGRAMME
a Paris :
Inter sur demande

Intra-entreprise « Les droits d'auteur

Public :

Responsables » Laloi Informatique et Liberté
d'édition,

Webmaster,

Responsable * Lecode de la Propriété Intellectuelle

communication,

Journalistes,
documentalistes, e LaLCEN et Loi Godfrain

auteurs et autre

public
* La protection des droits

* Organisme assurantla protection des droits

* Procédure permettantla protection des droits

Prix: 270 € _ o ) '
» Action en justice, compétence des tribunaux

Déjeuners :  La CNIL : ce qu'il faut savoir

Offerts

ATOMER
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WEBMARKETING
e T——

REF. W02 FOR- 2 jours (14 heures)

OBJECTIFS : Pour maitriser saréputation surlatoile et celle de son entreprise.

Sessions en 2018 PROGRAMME

aParis :

Inter sur demande 1Cerner les enjeux de I'identité numérique

Intra-entreprise * Surveiller et protéger sonimage : les nouveaux risques liés a
Internet.

Public - Mesurer les impacts sur la réputation de l'entreprise.

Responsable

Com, 2 Définir ses objectifs

responsable « Se rendre visible sur le Web.

marketing, « Etre identifié, connu, etreconnu.

webmaster et e Harmoniser son profil : étre lisible et cohérent.

autre public e Forger et maitriser sa réputation.
* Protéger sonimage : corriger les erreurs, rétablir la vérité.
3ldentifierles outils et les mécaniques dela réputation
*Google:commentle matriser,
» Connaitre et exploiter les nouveaux outils derecherche.
* Construire sonidentité sur les réseaux sociaux.
4 Maitriser saréputation
e Diagnostic : Qui suis-je ? Quelle image ai-je déja ? Le diagnostic
réputation sur Internet.
* Objectifs : Quelle image je souhaite avoir ? Dans quels délais ?
* Stratégie : Comment vais-je m'y prendre ?

: 5Agir pour doper sa réputation sur Internet

Prix: 540 € « [dentité : construire samarque personnelle (Personal Branding).
* Notoriété : mieux se faire connaitre.
* Visibilité : étre identifié.

Déjeuners : *Image : soigner sonidentité numérique.

Offerts * Réputation : savoir ce que les autres disentde vous.

ATOMER
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OBJECTIFS : toute personnedésirantavoirunblog pour mattriser les principaux concepts
techniques etles outils liés aux blogs.

Sessions en 2018
a Paris :

Inter sur demande

Intra-entreprise

Public :
Responsable
Com,
responsable
marketing,
webmaster et
autre public

Prérequis :

Bien connaitre le
fonctionnement
d’Internet

Prix : 540 €

Déjeuners:
Offerts

CREATION D'UN BLOG

N

REF. W03 FOR- 2 jours (14 heures) ——==

PROGRAMME

lldentifier les éléments-clésd'un blog réussi

« Différencier les blogs et les sites Web classiques.

* Adopter une stratégie marketing adaptée (cible, objectif, ligne
éditoriale, participation des visiteurs, etc.).

» Concevoirunblog pour lacommunication externe ou interne.

e Simposer des régles de fonctionnement (fréquence des mises a
jour, réactivité, animation).

2 Choisir et maitriser les technologies

» Comprendre le fonctionnementtechnique d'unblog : serveur base
dedonnées ; langage de scripts ;téléchargement.

e L'utilité de connaitre le langage HTML pour améliorer sonblog

» Connaitre les outils Web ou communautaires en ligne.

3 Maitriser les aspects juridiques et réglementaires

 Définir une charte d'utilisation, modérer les commentaires.

* Protéger le contenude sonblog par un copyright.

e Connaitre et respecter le droiten matiére de propriété intellectuelle.
« Etre conscientdes responsabilités en tant que "blogueur".

4 AdopterI'édition personnalisée et I'information partagée

» Optimiser linformation par la syndication de contenu (flux RSS).
» S'abonner grace aux lecteurs de flux.

e Maitriser le principe des trackbacks ourétroliens.

e Insérer des liens permanents.

5Compléter/ personnaliser un blog

e Insérer des éléments multimédias et enrichir les pages : animations,
vidéos, sons...

* Intervenir dans le code HTML.

» Connaitre et envisager les autres modeles de blogs

6 Référencer / rechercher des blogs

* Le référencement des billets partags dans des annuaires ou
moteurs spécialisés :

e Inscrire son blog dans des annuaires ou moteurs derecherche.

ATOMER
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MEDIAS SOCIAUX : FACEBOOK, TWITTER
PP """ rer wor ror-2jours (14 heures) SRR

“ OBJECTIFS : Cette formation vous permettra d’appréhender les enjeux des médias sociaux
dans votre stratégie Web afin de formaliser la stratégie la plus adaptée a vos besoins marketing.
L'objectif de cette formation est de vous expliquer les implicaons que cela entraine sur votre
présence web ainsi que sur votre site et sa gestion marketing. Vous serez alors en mesure de
concevoirune stratégie « médias sociaux » efficace.

Sessions en 2018
aParis :

Inter sur demande
Intra-entreprise

Public :
Responsable
Com,
responsable
marketing,
webmaster et
autre public pour
malitriser sa
réputation sur la
toile et celle de
son entreprise

Prix : 540 €

Déjeuners:
Offerts

PROGRAMME

Comment utiliser Facebook pour développer sa stratégie
marketing surleweb ?

Avec plus de 20 millions d’inscrits en France et 600 millions dans le
monde, Facebook s’est imposé comme le réseau social le plus
populaire du moment, et un des sites incontournables pour toute
campagne e-marketing. Facebook est devenu un levier de
conquéte Online a ne pas négliger dans votre stratégie e-marketing.
De par sonpoids important dans le trafic internetglobal ainsi que ses
nombreuses solutions et fonctionnalités adaptées au besoin des
marques et des entreprises, Facebook peut devenir une arme
marketing redoutable.

Au cours de la journée de formation, vous serez sensibilisé a
l'utilisation professionnelle de Facebook, et comment développer une
stratégie marketing grace a une Page Facebook.

* Introduction a Facebook

* Quelles possibilités sur Facebook?

e L'ouverture et la mise en place d’'une Page Facebook

* L’animation, la promotion etle suivi de votre Page Facebook

* La publicité ciblée Facebook

Comprendre le marketing viaTWITTER

Twitter est de plus en plus utlisé par les marques pour interagir avec
leurs clients. Gagnez en notoriété, trouvez de nouveaux cercles et
gérez votre relation client... L'outil Twitter offfe de nombreuses
utilisations aux entreprises de toute taille. Mais comme pour les autres
réseaux sociaux, son utilisation doit répondre a une véritable stratégie
ainsi qu'au respect des codes et usages de ce nouveau moyen de
communication.

* Présentationde l'outil

* Pourquoi étre présent sur Tw itter ?

» Comment démarrer sur Twitter ?

eLa priseenmain de Tw itter

* Les différentes stratégies sur Twitter

ATOMER
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DEVENIR C

OMMUNITY MANAGER

_‘-h--'--__

REF. CO1 FOR- 8 jours (56 heures) ===

OBJECTIFES : Cette formation vous permettra d’appréhender les enjeux des médias sociaux
dans votre stratégie Web afin de formaliser la stratégie la plus adaptée a vos besoins marketing.
L'objectif est de vous expliquer les principes fondamentaux des réseaux sociaux et les
implications que cela entraine sur votre présence web ainsi que sur votre site w eb et sa gestion
marketing. Vous serezalors en mesure de concevoir une stratégie « médias sociaux » efficace.

Sessions en 2018
aParis :

Inter sur demande
Intra-entreprise

Public :
Responsable
Com,
responsable
marketing,
webmaster et
autre public pour
maitriser sa
réputation sur la
toile et celle de
son entreprise

Prix: 2 000 €

Déjeuners:
Offerts

PROGRAMME

Demandezle programme (document pdf).

La récente explosion de l'usage des médias sociaux conjuguée a la
transformation du consommateur en «consommateur-acteur» a
définitivement changé le rapport aux entreprises. L'expérience client
est maintenant fréguemment publique car ce «consommateur-acteur»
n'hésite plus a utiliser les médias sociaux pour faire entendre savoix.
Ce bouleversement doit étre vu comme une véritable occasion de
renforcer le rapport client/entreprise. En tant que société, ce que vous
perdrez en maitrise de la relation client, vous le gagnerez en qualité
mais aussi en fréquence de la relation en exploitant pleinement le
principe de viralité des médias sociaux. Les bénéfices potentiels sont
nombreux et dépendent avant toute chose de votre maniére de les
utiliser.

L'une des principales conséquences de cette prise du pouvoir par le
consommateur est le changement profond de la maniére de voir les
choses dans la sphére marketing : rechercher linteraction avec vos
cibles, motiver ces différentes formes d'interactions, les encourager,
les mesurer, les comprendre et finalement engager un échange
constructif avec ceux qui influencent réellement vos consommateurs.
Pour cela, vous pouvez envisager de former un de vos
collaborateurs du service Marketing au tout nouveau et
récent métier de « Community Manager ».

Un « Community Manager », ¢a sert a quoi ?

Les médias sociaux investissent doucement mais sdrement le monde
de lentreprise, tout comme les nouveaux métiers qui leur sont
associés!

Le Community Manager a la responsabilité de développer la présence
de votre entreprise sur Internet et en particulier sur les réseaux
sociaux.

ATOMER
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INITIATIONA PHOTOSHOP
(OU PAINT SHOP PRO)

REF. GO1 INI-2 jours (14 heures)

*OBJECTIES : Mattriser les fonctions de bases pour produire des visuels simples - Faire des
retouches photographiques - Préparer des fichiersdestinésalaphotogravure ou alimprimerie.

Sessions en 2018 PROGRAMME
a Paris :
Inter sur demande

Intra-entreprise « Découverte de I'espace de travail,

* Lesoutils,
Public : « Lapalette "Styles et Textures"
Toute personne » L'utilisation des outils vectoriels
desirantfaire des  Les formes prédéfinies
retouches e Les C&'C]UES
photographiques « Utilisation des effets

» Utilisation des filtres
» Letraitement rapide des photos
» L'équilibre automatique des couleurs
* Lecontraste, la netteté, I'adoucissement
* Lasélection, les modes de sélection, la progressivité
* Lecollage
» Leréglage colorimétrique
* Teinte et saturation
* Lenettoyage d'une image
» Lasuppression des yeux rouges,
Prix : 540 € * Lescalques de masques,
» Lescalques de réglage
» Charger et enregistrer un calque
» Lescadres
Déjeuners : * Enregistrement
Offerts
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REF. G02 INI-2 jours (14 heures)

*OBJECTIFS : Mattriser les tracés vectoriels. Faire des illustrations simples

Sessions en 2018
aParis :

Inter sur demande
Intra-entreprise

Public :

Toute personne
désirantse servir
du logiciel
lllustrator pour
faire des
illustrations et
deslogos

Prix : 540 €

Déjeuners:
Offerts

PROGRAMME

Découverte de I'espace de travail

Outils, palettes

Préférence del'application

Repére,regle

Le vectoriel

Introduction au traceé vectoriel

Différence entre vectoriel et bitmap

Lestraces

Les tracés droits et en courbes

Les outils géométriques

Utilisation de l'outil plume

Déformation des tracés

Tracés amain levée (crayon, pinceau)

Gestion des palettes

Gestion de la couleur

Gestion des palettes, couleur, nuancier, dégradé de
couleur

Le texte

Gestion du texte, texte curviligne, approche, interlignage

Modification des objets texte
Palette caractére, paragraphe
Utilisation des calques
Enregistrement

ATOMER
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INITIATION

A GOOGLE SKETCHUP I
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REF. GO3 INI-2 jours (14 heures) ——==

*OBJECTIFS : Concevoirdes scenes 3D etacquérir le savoir etles compétences
indispensables aune utilisationrapide et efficace.

Sessions en 2018
aParis :

Inter sur demande
Intra-entreprise

Public :

Toutes personnes
souhaitantcréer
des scenes 3D.
Pour architectes,
tous les métiers du
batiment, etles
personnes qui
veulentdécouwrir
toutle potentiel de
Google Sketchup
etaccédera une
prise enmain
rapide du logiciel.

Prix : 540 €

Déjeuners:
Offerts

PROGRAMME

e lerjour: L'interface, les barres etmenus

Les outils de dessins:lignes, rectangles, main levée,
cercle, texte.

Les outils abordés : Pousserftirer,déplacer/coller,
rotation échelle, extruder, suivez moi. Décalage, plan
de section

Création d'une cabane : la dalle,les murs, le toit, les
éléments de latoiture, les menuiseries extérieures, les
finitions, les textures de lafacade, insérerun
personnage,aménager l'intérieur

e 2emejour:

» Creéation d'une maison : méme principe mais on

aborde l'autre fagcon de faire les menuiseries
extérieures (de facon a voir I'extérieur quand on est
dedans), ajouter des éléments de maconnerie
intérieurs (escaliers...), faire le deuxieme niveau, faire
une terrasse.
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WINDOWS MOVIE MAKER
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REF. G04 FOR-1 jour (7 heures) ———==

X

*OBJECTIFS : Réaliserdes petits montages vidéo facilement.

Sessions en 2018 PROGRAMME
a Paris :
Inter sur demande

' Présentation du logiciel
Intra-entreprise

Base du logiciel

Public : * L'espace de travail

Tout public mais * Les fichiers de capture
connaissancede * Les différents modes d’affichage
I'environnement * Latable de montage

Windows Capturer la vidéo

nécessaire.  Capturer a partirdu périphérique vidéo

e Importerlavidéo

* Importer des photos

* Importerle sonou lamusique
Modifier la vidéo

* Découperunclip

* Fractionnerun clip en deux

e Supprimerle son

* Ajouter une photo

* Prendre une phot

* Ajouter de lamusique

e Supprimerle son

* Ajouter une narration

* Balance audio

* Effets vidéo

PriX . 270 € 'TranSitionS V|dé0

» Créerdes titres ou des génériques
Terminer le montage

* Enregistrer surmon ordinateur

Déjeuners: * Enregistrersurun CD
Offerts  Diffusersurle Web
ATOMER
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LES LOGICIELS
LIBRES
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‘des formations sur les
logiciels libres ?

Le principal intérét du logiciel libre ne se situe pas au niveau de ses mérites
techniques, mais bien dans I'essence méme du logiciel libre : la liberté (liberté
d’expression, d’association, d’entreprise, d’user a sa guise de linformation
disponible et de la partager, au bénéfice de chacun, donc de tous).

Le mouvement du logiciel libre, se référant a l'utilité sociale, s’oppose a
Fappropriation individuelle de la production intellectuelle dans le logiciel. Le
logiciel libre permet une réelle appropriation citoyenne del'informatique.

Au-dela de la liberté, l'intérét du logiciel libre est multiple : liberté de faire
des copies du logiciel pour son propre usage ou pour ses amis ; apprentissage
approfondi (pour beaucoup de professionnels, "la meilleure documentation
qui puisse exister, ce sont les sources elles-mémes") ; correction plus rapide
des erreurs ; pérennité par la maitrise du code source et de son évolution ;
souplesse par I'adaptation du logiciel a des besoins particuliers ; défense du
pluralisme linguistique par la traduction du logiciel indépendamment de
l'existence d’un marché ; nouvel état d’esprit dans lequel I'utilisateur veut ou
du moins peut apprendre ; indépendance par rapport a un éditeur ;
adéquation de I'évolution du logiciel avec les besoins de I'utilisateur ; absence
de logique marchande conditionnant les sorties des différentes versions, ...
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INITIATION W

RITER OPENOFFICE ORG I
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REF. LO1 INI- 2 jours (14 heures) ———==

*OBJECTIFS : Prendre ses repéres dans OpenOffice. Savoir utiliser Writer. Importer ou
exporter des documents OpenOffice.

Sessions en 2018
aParis :

Inter sur demande
Intra-entreprise

Public :

Tout public
utilisant déjale
pack Microsoft
Office et
souhaitant passer
a OpenOffice
libre.

Pouvoir basculer
del'un al'autre
avec facilité

Connaissance du
clavier requise

Prix : 540 €

Déjeuners:
Offerts

PROGRAMME

INTRODUCTION

Lancer Writer, descriptionde I'écran

Créer, enregistrer, modifier et gérer ses documents
Pré-visualiser etdécouvrirles options d'impression
Elaborer un document (I'édition)

Saisir, supprimer, déplacer, copier du texte

Les outils correcteurs : orthographiques et grammaticaux
Lacorrection et saisie automatique de textes répétitifs

LA MISE EN FORME DU TEXTE

Formatde caractére, police, style, attribut et animation

Formatde paragraphe, retrait, alignement, interligne, espacement,
tabulation et bordure

Listes apuces, numérotées, hiérarchisées
Les styles

LA MISE EN PAGE

Marges, orientation, en-téte et pied de page, numérotation
automatique etcoupurede page

Les sauts de sections etle multicolonnage

LES TABLEAUX

Créer et structurer un tableau

Largeur, hauteur et positionnementdans lapage
Aligner des nombres, du texte, encadrer des cellules
Dessiner untableau et gérer du texte dans un tableau

LES OUTILS
Le correcteur orthographigue et grammatical
Ledictionnaire de synonymes
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INITIATION CALC OPENOFFICE ORG
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REF. L0O2 INI- 2 jours (14 heures)

*OBJECTIFS : Prendre ses repéres dans OpenOffice. Savoir utiliser Calc. Importer ou
exporter des documents OpenOffice.

Sessions en 2018
aParis :

Inter sur demande
Intra-entreprise

Public :

Tout public
utilisant déja le
pack Microsoft
Office et
souhaitant passer
a OpenOffice
libre.

Pouvoir basculer
del'un al'autre
avec facilité

Connaissance du
clavier requise

Prix : 540 €

Déjeuners:
Offerts

PROGRAMME

PRISE EN MAIN DE CALC
Caractéristiques et possibilités du tableur
Classeur, barre des menus, barres d'outils

GERER SES DOCUMENTS
Créer, modifier et enregistrer undocument Calc
Pré-visualiser, paramétrer limpression etimprimer

SAISIR DES DONNEES ET DES FORMULES DE CALCUL
Différencier les types de données

Saisir, modifier, copier etdéplacer des données

Créer des formules de calcul : opérateurs, variables et constantes
Ecrireetrecopier des formules avec des références relatives et
absolues

Utiliser les fonctions simples : somme, moyenne...

GENERER DES GRAPHIQUES

Créer un graphique a partir d'une feuille de calcul
Choisirunformatde présentation (histogrammes, courbes...)
Ajouter des éléments de présentation (titre, Ilégende...)

METTREEN FORME

Mettre en page (format papier, marges et orientation)

Mettre en forme le texte (police, taille, orientation, position)

Mettre en forme les nombres (formats prédéfinis)

Mettre en forme les cellules (encadrement, largeur et hauteur, motif)

EXPLOITER SES TABLEAUX

Utiliser le multi-feuilles : insérer, supprimer, nommer, déplacer,
dupliquer des feuilles

Faire des liaisons dans le classeur

Trier des tableaux
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INITIATION IMPRESS OPENOFFICE ORG

AR T———————

REF. L0O3 INI- 2 jours (14 heures)

*OBJECTIFS : Prendre ses repéres dans OpenOffice. Savoir utiliser Impress (équivalent

PowerPoint)

Sessions en 2018
aParis :

Inter sur demande
Intra-entreprise

Public :

Tout public
utilisant déjale
pack Microsoft
Office et
souhaitant passer
a OpenOffice
libre.

Pouvoir basculer
del'un al'autre
avec facilité

Connaissance du
clavier requise

Prix : 540 €

Déjeuners:
Offerts

PROGRAMME

PRESENTATION DU LOGICIEL IMPRESS
Définitions : I'écran et ses différentes zones

UTILISER DES ASSISTANTS ET DES OUTILS

D' AUTOMATISATION

Générer le sommaire de la présentation, modifier le texte
Utiliser l'assistant etles mises en page automatiques

UNIFORMISER LA PRESENTATION
Créer et modifier un masque, des modéles de diapositives

OBJETSDE PRESENTATION

Insérer des cadres textes, graphiques, images, organigrammes
Insérer un tableau ougraphique Calc

Créer, modifier et mettre en forme un objet

GENERER UN DIAPORAMA
Créer des enchainements, des transitions et des animations
Créer desliens dans le diaporamaou avec d'autres fichiers

CREER DES DIAPOSITIVES COMPILEES
Utiliser des diapositives masquées
Intervenir pendantle diaporama

Utiliser lavisionneuse

IMPRIMER UN DIAPORAMA
Mettre en page les diapositives, notes et prospectus
Définir les options d'impression

SYNTHESE

Conseils pour adopter une démarche appropriée envue de concevoir
etréaliser sondiaporama
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INITIATION GIMP I
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REF. GO5 INI-2 jours (14 heures)
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*OBJECTIFS : Laformationa GIMP vous permettra de découvrir les fonctionnalités du

1

principal concurrentlibre de Photoshop. Vous pourrezproduire rapidementdes visuels et
faire des retouches, des sélections etdes détourages simples.

Sessions en 2018
aParis :

Inter sur demande
Intra-entreprise

Public :

* Infographistes
*WebDesigners

Prérequis :
Connaissance d’un
logiciel de retouche
classique

Prix : 540 €

Déjeuners:
Offerts

PROGRAMME

1.Bases de Gimp
e Ouvrirune image
* LesFormats
» Enregistrerune copie
2.Configurer Gimp
» Préférencesdu logiciel
» Fenétresflottantes: paramétrage
* Fenétresdesoptions
» Personnalisation del'espacede travalil
» Recadrage
* Modifierla dimension
* Modifierla résolution
* Modescolorimétriques
3. Sélections
e Outilsde sélectionrectangle et ellipse
» Outilslasso et Ciseaux intelligents
» Sélection descouleurs
» Editeurde sélection
e Lemode "masque"
4. Utiliser les calque
e Calque flottant
e Manipulationde calques
e Opacité/Modesde rendu
5.Les outilsde peinture
* Brosse
» Aérographe
« Gomme
6. Retouched'image
« Eliminerlespoussiéres
« Eliminerlesélémentsindésirables
7.Correction d'image
* Luminosité et contraste
» Corrigerl'exposition
» Caorrigerlescouleurs
e Calque de correction
* Optimisationdu Point Noiret du Point Blanc
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ATOMER B U L L ETIN D’'INSCRIPTION

AT()MER 13, rue de la Coque - 95410 GROSLAY (FRANCE)

Tél. : 06 52 34 17 63 E-mail : contact@atomer.fr / atomer_technopole@yahoo.fr
ENTREPRISE / LABORATOIRE / ORGANISME RESPONSABLE D.R.H. - SERVICE FORMATION Remplirles cases « FONCTION » et
NOM « DIPLOMES» avec les index ci-dessous.
NOM et e e e e aaeeas (soulignez)
ADRESSE..... ..o e
Tél. : Fax. : (1) FONCTION
E-mail : A. Technicien

. Chimiste (Technicien)
. Cadre / Cadre technique

B
PERSONNE RESPONSABLE DE L'INSCRIPTION* C
E. Employé
|
R

P NOM e Ingénieur
VILLE oo . Chercheur
Tél. : Fax. :
Tél. : E-mail :
E-mail : (2) NIVEAU
1. Doctorat / Agrégation
N° SIRET :
CODE APE : F A CTUWRATI ON * 2. Chimiste spécialisé / Maitrise / Grandes
écoles
EFFECTIF : * Si différent de la societé 3. BTS/DUT/ Licence / DEUG
N O ot e et e et et e r e 4. BAC
5. CAP/CFPA
ADRESSE .................................................................................... 6 CEP / F|n de Sco|arité

. . . . . 7. Pas de scolarité
E-mail du service facturation (Obligatoire) :

INTITULE DU STAGE DATE DU STAGE NOM DES STAGIAIRES - PRENOMS (en majuscule) FONCTION (1) | NIVEAU (2) | EFFECTIF DU SERVICE

FORMATION CONTINUE * STAGES INTER-ENTREPRISES * STAGES INTRA-ENTREPRISE

“Contrat conclu en application des conditions générales de vente figurant en annexe et acceptées par le client”

Cachet de I'entreprise et signature :






