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Pré-requis

La connaissance de I'environnement Windows ou Mac est indispensable, et la maitrise des

fonctions de base d’'un logiciel de mise en page professionnel
Public

Toute personne, graphistes, responsables de communication souhaitant découvrir les fonctions

avanceées d’Indesign
Objectifs

MODULES PAO

Etre en mesure de réaliser des mises en pages complexes de documents dédiés a I'impression, mise en place de méthodes de

conception et réalisation de documents élaborés
Moyens pédagogiques

Un poste par personne, exposés théoriques, mise en pratique, suivi de travaux de synthése reprenant les points abordés

Durée :
2 jours (2*7h=14 heures)

La gestion fine de la typographie

Les fonctions typographiques étendues de Caractéres
Les bases du code typographique, I'usage des styles,
des abréviations, de la ponctuation

Les caracteres spéciaux et les glyphes

Les caractéres masqués

Les tabulations et points de conduites

La composition de texte avancée

Les fonctions étendues de Paragraphes

Le réglage amélioré des césures et justifications et les
styles de césures

Le compositeur de paragraphes InDesign d’aprés
exemples

Le « gris typographique»

La préparation pour I'importation du texte a partir d’'un
logiciel de traitement de texte

Les différentes méthodes d’'importation de texte
L'utilisation des feuilles de style de paragraphes
L'utilisation des feuilles de style de caractéres

Les filets de paragraphes

Les blocs ancrés, principe et réglages

L'application de styles de textes avec la pipette

La gestion des images pixels

Les méthodes d’importation d’images de Photoshop
Le déplacement et redimensionnement des images
Les types de formats d’'image

Les importations de tracés de détourage et habillage
La modification des couleurs d’'une image importée
Le contrble de la « qualité » d’'une image dans
InDesign

Le contrble des calques provenant de Photoshop

La maitrise des outils vectoriels

Les possibilités de modifications des tracés importés
Les outils de dessin vectoriel dans InDesign
Le texte curviline

L’organisation et la combinaison des objets

Les associations, alignements, modifications d’objets
La manipulation de masques

Les différents types d’habillages

Les habillages avec couche alpha

Les transparences

Les modes de fusion
Les ombres portées et contours progressifs
Le contrble de I'aplatissement avec les styles

Les liens textes et images
Le principe de I'image importée dans InDesign
La maitrise des liens, leurs éditions et mises a jour...
Le contréle du document avant sa reproduction

Les paramétres de réglages de couleurs

Les différents modes de couleurs, créations et
conversions

Le choix des modes de couleurs pour le web,
'impression numérique et I'impression offset
Les tons directs et nuanciers Pantone

La mise en place d’'une charte graphique

Les calques
La création et les manipulations
Les calques importés de Photoshop
Les méthodes de travail avec les calques, (langues
étrangeres, variantes, pré-presse)

LC Formateur - www.lc-formateur.com - 16, rue de Lecelles 59230 St Amand les eaux - Bureau : 57 rue des Féves
59230 St Amand les Eaux - Tél: +33 (0)3 59 38 91 43 - Gsm : +33 (0)6 29 02 67 24 - contact@I|c-formateur.com

Siret: 480 217 082 00035 - Déclaration d’activité enregistrée sous le numéro 31 59 07206 59



' LC FORMATEUR

www.lc-formateur.com

Les pages et gabarits

La construction de « chemins de fer »

Le chainage et déchainage des blocs texte

Les gabarits multiples

La mise en page automatique et sa numérotation

La préparation d’'un document pour I'impression

Le contrble de la qualité des images
Le contrble du flashage en amont et dynamique

L’édition du PDF
L’exportation d’'un document en PDF
L 'utilisation et la création de styles de PDF
Les paramétres de réglages pour les différents types
d’'impressions

La préparation pour le web
Le PDF avec hyperliens et « multimédia»
La récupération d’élément provenant d’un site internet
L'exportation d’'un document vers un site internet

Les impressions

Les différents procédés d’'impression, numériques et
offset

Les réglages d’'impression composite, quadrichomie et
tons directs

L'impression Postcript

Les impressions en séparations et simulations

MODULES PAO

INTRA-ENTREPRISE

400€ net de taxe par jour pour la 1ére personne

+ 100€ par personne supplémentaire
INTER-ENTREPRISE

300€ net de taxe par jour et par personne
POLE EMPLOI

250€ net de taxe par jour et par personne
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L' LC FORMATEUR

Pré-requis

La connaissance de I'environnement Windows ou Mac est indispensable

Public

Toute personne souhaitant s’initier ou ayant besoin de travailler avec des logiciels de mise

en page professionnel
Objectifs

MODULES PAO

Etre en mesure de mettre en page des documents dédiés a I'impression, en y insérant des textes, photos et

images
Moyens pédagogiques

Un poste par personne, exposeés théoriques, mise en pratique, suivi de travaux de synthése reprenant les points

abordés
Durée : 3 jours (3*7h=21 heures)

La chaine graphique

Haute ou basse résolution, le choix adapté
La colorimétrie : RVB, CMJN
Quadrichromie et couleurs pantones

La mise en page et alignements

La typographie

Interface et notions de base

Les outils

Palettes et contréles

Taille, de I'orientation, des marges et des colonnes
Créer des repéres

Les pages
Travailler sur des pages multiples
Chainage d’éléments avec des groupes de textes

La gestion des blocs

Les blocs de textes

Les blocs d'images

Positionnement numérique des blocs
Alignement des blocs

La mise en page du texte

Gestion du texte

Attributs de paragraphes
Texte sur plusieurs colonnes
Habillage du texte

Les tableaux

Création d’un tableau
Mise en forme d’un tableau

La tabulation

Ajout d’une tabulation
Modification des tabulations

Les images
Importation d’'images
Les formats gérés
Gestion des images dans les blocs

La couleur

Création de couleurs CMJN et pantone
Application des couleurs

Créer, modifier des dégradés

Formats d’exportation

Les longs documents

Gérer les livres
La bibliotheque

La diffusion
Impression
Exportation Xpress
Exporter au format PDF

L /|
INTRA-ENTREPRISE ”
400€ net de taxe par jour pour la 1ére personne
+ 100€ par personne supplémentaire
INTER-ENTREPRISE
300€ net de taxe par jour et par personne
POLE EMPLOI
250€ net de taxe par jour et par personne
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Pré-requis
La connaissance de I'environnement Windows ou Mac est indispensable
Public
Toute personne ayant a concevoir des supports de communication d’entreprise
Objectifs " e 1Y
Etre en mesure de créer, modifier, sécuriser et diffuser des documents PDF
Moyens pédagogiques
Un poste par personne, exposeés théoriques, mise en pratique, suivi de travaux de synthése reprenant les points
abordés
Durée
2 jours (2*7h= 14 heures)

Introduction Diffusion, organisation et protéction de document

Pourquoi utiliser Acrobat pro ? Attribuer des mots de passe

L'interface graphique Le cryptage

Les outils Utiliser I'organiseur

Protéger des fichiers, signatures électroniques et

Création de fichier PDF sécurisation de documents

Faire un PDF a partir d’'une application Windows Utiliser des lots

ou Mac Les modes de diffusion
Conversion de fichier en PDF Impression d’un PDF chez un imprimeur

Conversion de fichier Office OpenOffice Les contraintes de l'imprimerie

Transformer un document imprimé en un PDF Les préréglages

éditable Le contrle en amont

Passer d’'un PostScript a un PDF

Assemblage et structure des pages

Ajouter ou supprimer des pages

Les modes d’affichage

Les facteurs d’agrandissement
Orientation et recadrage des documents

Commentaire et correction des fichiers PDF

Modifier le texte

Modifier les images, les graphiques

Annoter et valider des corrections

Réviser des fichiers

Utiliser le mode comparaison de document { .

Création de PDF interactifs INTRA-ENTREPRISE

400€ net de taxe par jour pour la 1ére personne

+ 100€ par personne supplémentaire
INTER-ENTREPRISE

300€ net de taxe par jour et par personne
POLE EMPLOI

250€ net de taxe par jour et par personne

Modifier la structure des fichiers

Naviguer avec les hyperliens ou signets

Incorporer du Flash (séquences vidéo et audio)
Réaliser un formulaire électronique a partir de Word
Présenter et afficher en mode plein écran

Les boutons d’actions
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Pré-requis
Il est nécessaire de connaitre les fonctions de base de I'environnement Windows
et d’avoir des connaissances en dessin industriel
Public
Toute personne devant utiliser le logiciel de CAO/DAO et ayant de bonnes
connaissances en dessin industriel
Objectifs
Découvrir, pratiquer et maitriser les fonctionnalités de base du logiciel AutoCAD
Moyens pédagogiques
Un poste par personne, exposeés théoriques, mise en pratique, suivi de travaux de synthése reprenant les points
abordés
Durée : 5 jours (5*7h=35 heures)

CAO et Autocad Gestion des plans (calques)
Définition de la Conception Assistée par ordinateur Gestion des fenétres et des vues
Possibilités et limites de la CAO Hachurages
La CAO etla CFAO Contours et Régions
Opérations sur les régions
Environnement de travail Compléments sur le paramétrage d’entités graphiques
Autocad et Windows .
Interface utilisatrice, palettes flottantes Mise en forme
Réseau et projet Mise en page d’un dessin
Espace Obijet et espace Papier
Découverte de '’espace de travail Les présentations (onglets)
Repeéres et coordonnées Multifenétrage, objet / présentation
Les différents modes d’entrée des coordonnées Fenétrage non rectangulaire
Les propriétés d’entités, les types d’accrochage Ajustement et facteur d'échelle
Le SCG et les SCU (notions) Impression d’'un dessin
Les plans (notions)
Les espaces Réel et Papier (bases) Gestion des blocs et bibliothéque
2D et 3D Définition d’'un bloc
Sauvegarde d'un bloc
Dessin en 2D Mise en place de bibliothéque de blocs
Mise en place d’'un espace de travail personnalisé Création d'attribut
limites, unités...) Exploitation des attributs
Pré configuration de ses paramétres de travail (objet...) ~ Assistant d'exportation d'attributs
Couleur et type de trait Blocs dynamiques, poignées d’alignement, de
Concept de prototypage transformations diverses
Primitives simples de dessin 2D Création de blocs dynamiques
Primitives plus élaborées de dessin 2D Mise a jour des blocs automatiques
Utilisation des propriétés Sources de données et blocs dynamiques
Commandes d’édition simples .
Commandes d’édition sophistiquées Cotation

Cotation linéaire, cotation non linéaire
Parameétres et styles de cotation
Cotation associative, cotation automatique
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Introduction a la 3D

La 3D filaire et surfacique
La 3D volumique

Import et export

Importation de dessin sous Autocad
Exportation de dessins ou d’entités graphiques

Interaction Autocad et Windows

Les échanges entre Autocad et les logiciels sous
Windows
Les liens OLE

4k
"\. &'f
INTRA-ENTREPRISE R /

500€ net de taxe par jour pour la 1ére personne
+ 100€ par personne supplémentaire

COURS PARTICULIER
500€ net de taxe par jour et par personne
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Pré-requis

Il est nécessaire de suivre au préalable le module Initiation

Public

Toute personne ayant une bonne pratique des différentes fonctions 2D

Objectifs

Découvrir, pratiquer et maitriser les fonctionnalités avancées du logiciel AutoCAD

Moyens pédagogiques

MODULES CAO / DAO

Un poste par personne, exposeés théoriques, mise en pratique, suivi de travaux de synthése reprenant les points

abordés
Durée
2 jours (2*7h=14 heures)

Rappels sur les fonctionnalités courantes d’AutoCAD

Importation et exportation des représentations 3D

Fonctionnalités de base (Rappel)

Compléments sur les régions
Rappel sur les régions

Concepts de base de la conception en 3D

Approche méthodologique
Les différents types de 3D
Les différentes représentations 3D

3D surfacique
Systéme de coordonnées
Accrochages dans I'espace
Extrusion et surface de révolution
Entités 3D
Editions 3D
Point de vue et SCU

3D volumique
Systéme de coordonnées
Entités et primitives 3D
Commandes d’édition 3D

Gestion de la visualisation en 3 dimensions

Les différents types de perspective
Gestion de I'éclairage et de 'ombrage
Gestion des sources de lumiére
Gestion des textures et matériaux
Analyse de structures et d’éclairage

Compléments sur les blocs dynamiques

Importation (DXF...)
Exportation (DXF, PLT, SLD, TXT...)
Liaisons avec d’autres produits

Configuration
Menus
Bibliothéque interne et externe
Périphérique de pointage
Périphérique d’'impression
Interface numérique

Introduction a VBA (Visual Basic for Application)

-._I:1 _."I;

INTRA-ENTREPRISE | l/
500€ net de taxe par jour pour la 1ére personne
+ 100€ par personne supplémentaire

COURS PARTICULIER
500€ net de taxe par jour et par personne
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MODULES CAO / DAO

Pré-requis
Une connaissance de base d’Autocad est nécessaire
Public
Dessinateurs, ingénieurs, responsables de bureaux d’études souhaitant réaliser des plans
et objets 3D avec Autocad
Objectifs
Maitriser les concepts de base 3D avec Autocad
Moyens pédagogiques
Un poste par personne, exposeés théoriques, mise en pratique, suivi de travaux de synthése reprenant les points
abordés
Durée
5 jours (5*7h= 35 heures)

Outils de dessin Créer et modifier des matériaux.

Utilisation du systéme de coordonnée SCU et SCU
dynamique

Introduction a la conception en forme libre
Modélisation en réseau de base

Création de modéle composé

Nouvelle présentation du mode papier et mode objet.

Ajustement de I'arriére plan est des couleurs de
l'interface.

Ajustement de la performance pour le 3D
Utilisation des modes de navigation

Création de 3D a partir de primitives 3D
Création de 3D a partir de profils 2D

Utilisation des commandes de modélisation 3D
avancée

Utilisation de la commande

Convertir les surfaces en solide

Sectionner un solide avec une surface.

Modifier les objets 3D avec les accrochages aux objets

et déplacement.
Manipuler les 3D avec déplacement, rotation et
alignement.

Outils de visualisation

Utilisation des styles visuels

Création et manipulation de styles visuels
Utilisation des caméras et des vues

Création et manipulation des caméras et des vues
Naviguer dans le model 3D

Utiliser les trajets d’animation

Utilisation de I'éclairage solaire

Création des luminaires IES

Utilisation des lumiéeres

Ajouter modifier et controler les lumiéres dans une
scéne

Utilisation des matériaux (textures)

Appliquer les matériaux aux objets
Rendu mental ray

Outils de sectionnement et d’élévation

Création de plan de coupe en 3D

Manipulation des plans de sections

Générer des sections 2D et 3D a partir du plan de
coupe

Créer un aplatissement d’'une vue

Impression
INTRA-ENTREPRISE v/

500€ net de taxe par jour pour la 1ére personne
+ 100€ par personne supplémentaire

COURS PARTICULIER

500€ net de taxe par jour et par personne
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Pré-requis

Une connaissance de base de I'environnement Windows est nécessaire pour cette formation

Public

Cette formation est destinée aux architectes, dessinateurs et ingénieurs

Objectifs

Etre en mesure de concevoir des projets d’architecture en optimisant la conception graphique

Moyens pédagogiques

MODULES CAO / DAO

Un poste par personne , exposeés théoriques, suivis de mises en pratique, travaux de synthése reprenant les points

vus durant le cours
Durée :
5 jours (5*7h= 35 heures)

Les bases de la construction en 3D d’un projet

Présentation de l'interface

Création et modifications des murs

Création et modifications des portes et des fenétres
Création et modifications des dalles

Pose des escaliers, des Garde corps

Création et modifications d’une toiture

Créer des vues de construction pour les mises en
page.

Mise en plan des vues

Créer des objets d’architecture personnalisés

Créer un projet avec I'explorateur de projet
Gestion de projet avec le navigateur de projet
Créer des styles de murs personnalisés simple ou
multi composants.

Créer des styles de portes et de fenétres
personnalisés

Créer des styles de dalles personnalisés simple ou
multi composants

Créer des styles de toitures et des dalles de toit
Paramétrage d'un escalier

Créer des styles de garde-corps personnalisés

Annoter ses plans

Cotation automatique

Créer des styles de cotations personnalisés
Créer du texte

Définir des styles de texte personnalisés
Créer des surfaces et des volumes

Création et modifications de tableaux de nomenclature

Créer des thémes d’affichages

Les outils de modélisation 3D

Les outils de modélisation
Création de terrain

Création de formes personnalisées

Création et modifications des coupes et élévations
Création de vues pour la mise en page

Insérer des objets de détails 2D

Personnaliser son environnement de travail

Le gestionnaire d’affichage

Création et modifications des profils d’affichages
personnalisés

Utilisation de matériaux

Personnalisation des calques automatiques

Travailler avec les catalogues d’outils du navigateur de
contenu

Création et modifications les palettes d’outils

Création et modifications des outils

Travailler avec design center

Création des bibliothéques d’outils et d’objets

Créer les gabarits (gabarit de projet et de fichier)
Création et modifications de cartouche
Créer une bibliothéque d’objets personnelle

Création d’images photo réaliste

Création et modifications de matériaux, lumieres, et
caméras
Rendu Mental ray

INTRA-ENTREPRISE |/
500€ net de taxe par jour pour la 1ére personne
+ 100€ par personne supplémentaire

COURS PARTICULIER
500€ net de taxe par jour et par personne
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Pré-requis

Une connaissance de base de I'environnement Windows est nécessaire pour cette formation

Public

Cette formation est destinée aux architectes, dessinateurs et ingénieurs

Objectifs

MODULES CAO / DAO

Maitriser les fonctionnalités d’un logiciel 3D d’architecture CAQ, afin d’étre autonome dans le traitement et la modi-

fication de dessins techniques professionnels
Moyens pédagogiques

Un poste par personne , exposeés théoriques, suivis de mises en pratique, travaux de synthése reprenant les points

vus durant le cours
Durée :
5 jours (5*7h= 35 heures)

Positionnement du produit sur le marché CAO
Nouveautés de la derniére version

Aide en ligne, Manuels et pages dédiées site
GRAPHISOFT

Présentation de I’'interface

Les palettes principales : boite a outils, zone
d’informations, navigateur, options rapides et barre
d’état

Les palettes secondaires : coordonnées et zone
decontréle

Les fenétres de construction, les fenétres de travail en
plan, la fenétre 3D

Gestion de I’affichage et navigation
Les Zooms de chaque fenétre, Menu Vue, Plein écran
Le Navigateur de pré-visualisation, le Navigateur, le
mini-Navigateur

Paramétrages et aide au dessin

Echelle, grille magnétique et unités du dessin

Points chauds et lignes chaudes

Les différents curseurs et leur signification

Calques et combinaison de calques

Etages

La saisie numérique des coordonnées cartésiennes /
polaires

Attributs, stylos et couleurs, matiéres

La palette d’outils

Les outils de sélection : fleche et zone

Les outils 2D : zone Informations, palette de
cordonnées, boite de contréle

Les outils architecturaux : les outils mur, dalle, toit,
poteau, poutre, maillage

Les outils d’équipements architecturaux : porte,
fenétre, ouverture de toit, escalier

Les outils de construction issus de bibliothéque, les
outils objets et leslampes

Les outils de dessin : ligne, arc / cercle, polyligne,
spline, hachure

Les outils d’annotation : Texte, Etiquette, Cotation,
Zone

Les outils de présentation : les outils Coupe / Fagade,
détail, caméra, figure

Les autres outils

La création d’éléments de Bibliothéque

Les modules liés et les Xrefs

Les Listes de données du projet

Les Outils de modification et transformation :
redimensionner, ajuster, diviser, congé/chanfrein,
rotation, translation, symétrie

La publication du projet

Modélisation en 3D

La fenétre 3D

La Palette Prévisualisation du Navigateur

Points de vue et Elements a afficher en 3D
Mémorisation de Points de vue, Heliodon

Les modes de travail en 3D : édition et navigation
Plans de coupe et coupe 3D

Les projections paralléles et les perspectives en 3D
Caméra, Objet VR et Scene VR ( Virtual Reality )
Réglages 3D : les moteurs de rendu , rendu
photoréaliste

Génération d’'un film QuickTime 3D : principes et
réglages
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Mise en page et impression

Configuration de I'espace de tragage

Création et structuration d’'un carnet de mise en page
Création d'un jeu de vues pour la mise en page d’un
carnet

Intégration d’un cartouche et paramétrage

Gestion d’un carnet de mise en page et tragage

Echange de données et compatibilité

Format CAO et format d’échange
Echange de tracés avec d’autres logiciels CAO :
Autocad, Art-Lantis

Les outils de finition

Les accessoires de toiture, de dalle et de mur
Les accessoires intérieurs
Les outils ROOFMAKER et TRUSSMAKER

q )
INTRA-ENTREPRISE '/

500€ net de taxe par jour pour la 1ére personne
+ 100€ par personne supplémentaire

COURS PARTICULIER
500€ net de taxe par jour et par personne
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REVIT ARCHITECTURE

Pré-requis

Une connaissance de base de I'environnement Windows et des bases dans I'architecture sont

nécessaires pour cette formation
Public

Toute personne souhaitant connaitre les techniques de conception et modélisation du batiment,

architectes, dessinateurs et ingénieurs
Objectifs

MODULES CAO /DAO

Etre en mesure de concevoir des projets d’architecture en optimisant la conception

Moyens pédagogiques

Un poste par personne , exposés théoriques, suivis de mises en pratique, travaux de synthése reprenant les points vus

durant le cours
Durée
5 jours (5*7h= 35 heures)

Utiliser Autodesk Revit Architecture

Linterface
Organisation des vues dans I'explorateur de projet
L’arborescence

Débuter un graphique

Débuter un projet
Utiliser la barre de conception.
Travailler avec les niveaux

Le modeéle architectural

Les murs
Les ouvertures

Les cotes et les contraintes

Cotes temporaires et cotes permanentes
Scénarios de cotations
Outils de mesure

Développement du modeéle architectural

Créer des murs rideaux

Créer des planchers des plafonds
Créer des toitures

Créer des escaliers et garde corps
Création du terrain

Utilisation des composants
Charger et modifier les familles de composants

Créer des nomenclatures
Nomenclatures de base, nomenclatures de matériaux

Vues de détails et de dessin
Créer des vues de détails

Vues et présentation du modéle
Les vues en coupe et en 3D

Le rendu d’'images, les présentations

Fonctions 3D

Eclairage et vues

Création d’'un éclairage

Lumiéres dirigées et linéaires

Création d’'un groupe de lumieres

Radiosité, lancer de rayons et sources de lumiére du jour
Etude solaire

Positionnement de cameéras et visite virtuelle
Concepts de volume

La fonctionnalité de volume : le Building Maker
L’éditeur de volumes

Familles de volume et paramétres d’occurrence

Import et export de fichiers

Importer et exploiter des fichiers externes

Le Rendu avancé

Créer des présentations réalistes
Créer des rendus de scénes intérieures

La mise en page et 'impression

Création d’'une feuille de dessin
Ajout et choix de vues dans la feuille
Ajout d’'une légende a une feuille
Création d'un cartouche et de libellés
Configuration de I'impression

\
: .
INTRA-ENTREPRISE *'
500€ net de taxe par jour pour la 1ére personne
+ 100€ par personne supplémentaire

COURS PARTICULIER
500€ net de taxe par jour et par personne
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55

Pré-requis
Une connaissance de base de I'environnement Windows est nécessaire ainsi que des
connaissances en mécanique. CA?—!A
Public
Toute personne souhaitant devenir autonome sur I'utilisation d’un logiciel de CAO
Objectifs
Etre en mesure de créer des mises en plan et assemblages, gérer les mises en plan pour vous faciliter I'étude
Moyens pédagogiques
Un poste par personne , exposeés théoriques, suivis de mises en pratique, travaux de synthése reprenant les points
vus durant le cours
Durée
10 jours (10*7h= 14 heures)

Interface relimiter
Présentation des différents ateliers et types de fichier Su.r('jfe'lces complexes : raccordement, balayage, surfaces
V5 guidées

Utilisation de I'historique de conception surfacique
Intégration avec la conception solide (conception hybride) :
remplissage, surface épaisse, couture

Atelier Esquisse (sketcher) Assembly design

Tracé de contours 2D

Application des contraintes : géométriques, dimensionnelles
Analyse de sketch

Interactions avec le 3D

Ergonomie outil : menus, icones, manipulations souris
Configuration des options principales

Création d’une structure produit
Déplacement des composants
Création de contraintes d’assemblage
Conception en contexte

L .- . Fonctions d’assemblage
Création de solides de base 9

Publications
Notion de corps de piece
thlon de matller'e et antlmatllere . Interaction V4 / V5
Eléments de referepces : points, droites, plans - — ) ) )
Fonctions solides Elémentaires : extrusion, poche, Recuperation de solides V4 avec ou sans historique
révolution, gorge, trou, coque Récupération de surfaces V4
Transformations : miroir, rotation, translation, répétitions
Solide avancé et analyses de solides
Opérations booléennes : ajout, retrait
Fonctions solides avancées : congé, chanfrein,
dépouille, nervure, rainure, raidisseur
Gestion des paramétres : paramétres simples,
formules, tables de paramétrage
Gestion des liens : copier / coller, références externes,
copies optimisées y
Analyses et mesures : distance absolue / relative, '
inertie, dépouille INTRA-ENTREPRISE v/
] 500€ net de taxe par jour pour la 1ére personne
Generative Shape Design et Surfacique mécanique + 100€ par personne supplémentaire
Présentation des Eléments 3D filaires : point, ligne, plan,
courbe COURS PARTICULIER
Création de surfaces simples : extrusion, révolution, 500€ net de taxe par jour et par personne
remplissage

Opérations sur les surfaces : joindre, découper, extrapoler,
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L' LC FORMATEUR

MODULES CAO / DAO

Pré-requis
Une connaissance de base de I'environnement Windows et la mise en plan ou principe
d’'ingénierie mécanique est nécessaire pour cette formation
Public
Toute personne ayant a concevoir des objets et piéces en 3D
Objectifs
Comprendre les processus de la création en 3D, étre capable de concevoir des piéces
les assembler et les documenter
Moyens pédagogiques
Un poste par personne, exposeés théoriques, mise en pratique, suivi de travaux de synthése reprenant les points
abordés
Durée : 5 jours (5*7h= 35 heures)

Présentation Module télerie (si demande du stagiaire)

Présentation d’Inventor

Formats de fichiers (IPT, IDW....)

Les menus déroulants

Menu du navigateur

Navigateur d’outil de recherche

Navigateur document par images de visualisation
Prévisualisation

Documents récents

Menu Ruban

Les différentes vues (Cube 3D)

Esquisse 2D

Création d’esquisses 2D

Types de lignes

Contraintes géométriques (automatiques et manuelles)
Dimensionnement

Solide 3D

Extrusion

Révolution

Balayage

Percage

Raccord

Chanfrein

Coque...

Plan de construction
Axes de construction
Point de construction

Surfaces (si demande du stagiaire)

Créations de surfaces

Création de liste de style de gabarit
Connaissance des fonctions : plie....
Travailler sur un model a plat
Déroulage de piéces

Outil de poingonnage

Exportation de la mise a plat

Assemblage

Définition d’'un assemblage
Création d’'un assemblage

Mise en plan

Normes

Insertion d’un cartouche
Table de matériels

Table des trous

Table des révisions
Création de pages multiples
Dimensions

Z\
: .
INTRA-ENTREPRISE ”
500€ net de taxe par jour pour la 1ére personne
+ 100€ par personne supplémentaire

COURS PARTICULIER
500€ net de taxe par jour et par personne
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SOLIDWORKS

Pré-requis

7
SolidWorks

Une connaissance de base de I'environnement Windows est nécessaire ainsi que des

connaissances en mécanique
Public

Toute personne souhaitant devenir autonome sur I'utilisation d’un logiciel de CAO

Objectifs

Etre en mesure de créer des mises en plan et assemblages, gérer les mises en plan pour vous faciliter I'étude

Moyens pédagogiques

Un poste par personne, exposeés théoriques, mise en pratique, suivi de travaux de synthése reprenant les points

abordés
Durée
5 jours (5*7h= 35 heures)

Les fondamentaux SolidWorks et interface utilisateur

Qu’est-ce que le logiciel SolidWorks ?
Intention de conception

Références de fichiers, ouvrir des fichiers
Interface utilisateur SolidWorks

Initiation a 'esquisse
L’esquisse en 2D Etapes dans le processus
Enregistrer des fichiers
Quels types d’esquisse allons-nous réaliser ?
Esquisse Entités d’esquisse, esquisse de base
Régles applicables aux esquisses
Intention de conception
Relations d’esquisse Cotes Extrusion

Modélisation de piéces simples

Modélisation de base Terminologie
Choisir le meilleur profil, choisir le plan d’esquisse
Détails de la piéce

Fonction de bossage

Esquisse sur une face plane

Fonction Enlévement de matiére

Utiliser I'Assistance pour le pergage
Options de la vue

Congé Principes de base de I'habillage
Vues de mise en plan, axes de centrage
Cotation, modification des paramétres

Modélisation d’un moulage ou d’un forgeage

Etude de cas

Intention de conception

Fonction de bossage avec dépouille

Symétrie dans I'esquisse, esquisse a l'intérieur du
modéle

Options de la vue

Utilisation des arétes du modéle dans une esquisse

Création d’'une géométrie d’esquisse ajustée
Utilisation de la fonction, copier et coller, modification
de fonctions

Répétitions

Pourquoi utiliser des répétitions ?

Géométrie de référence

Répétition linéaire, répétitions circulaires, répétitions de
symétrie

Utilisation d’une répétition de la fonction d’origine
seulement

Répétitions pilotées par une esquisse

Fonctions de révolution

Etude de cas : Volant

Intention de conception, fonctions de révolution
Création de la jante, création de la branche

Editer le matériau

Propriétés de masse

Propriétés du fichier SolidWorks

SimulationXpress, utiliser SimulationXpress, I'interface
SimulationXpress

Coque et nervures

Coque et nervures

Analyse et ajout de dépouille

Autres options de dépouille

Congés avec suppression de faces, fonctions minces

Modifications : réparations

Modification de piéces et de rubriques
Problémes liés aux esquisses
FilletXpert DraftXpert
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Modifications de la conception

Modification de piéces, modification de la conception
Informations a partir d'un modéle

Outils de reconstruction

Contours d’esquisse

Modification avec Instant 3D

Configurations de piéces

Configurations, utilisation et création de configurations

Modification de piéces avec des configurations
Bibliothéque de conception

Tables des scénarios et équations

Table des scénarios

Lier les valeurs Equations

Table des scénarios, tables des scénarios existantes
Stratégies de modélisation pour configurations

Utilisation des mises en plan

En savoir plus sur la création de mises en plan
Vue en coupe, vues de modéles, vue interrompue
Vues de détail, vues projetées, annotations

Feuilles de mise en plan et fonds de plan, définition du

cartouche

Modélisation d’assemblage ascendant

Etude de cas : Liaison Cardan
Modélisation d’assemblage ascendant
Création d’'un assemblage

Position du premier composant

Arbre de création, ajout de composants
Utilisation de configurations de piéces dans les
assemblages

Sous-assemblages

Contraintes intelligentes Insertion de sous
assemblages

Composition a emporter

Utilisation d’assemblages

Utilisation d’assemblages, analyse de I'assemblage
Vérification des jeux, modification des valeurs des
cotes

Assemblages éclatés, esquisse avec lignes
d’éclatement

Nomenclature, mises en plan d’assemblage

MODULES CAO / DAO

7
SolidWorks

INTRA-ENTREPRISE % /

500€ net de taxe par jour pour la 1ére personne
+ 100€ par personne supplémentaire

COURS PARTICULIER
500€ net de taxe par jour et par personne
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Pré requis

La maitrise de I'environnement Windows est indispensable

Public

Toute personne souhaitant modéliser des objets en 3D avec 3DS Max

Objectifs

Etre en mesure de modéliser, éclairer, appliquer des textures sur des objets et découvrir les

bases de I'animation
Moyens pédagogiques

Un poste par personne, exposeés théoriques, mise en pratique, suivi de travaux de synthése reprenant les points

abordés
Durée
5 jours (5*7h = 35 heures)

Présentation

les icones, les menus
les préférences
les fenétres

Création des objects

Les splines 2D
Les primitives de base 3D

Sélection, modification et manipulation des objetcts

Sélection par région, par nom

Les jeux de sélection nommés

La copie d’objets (Simple, en instance et en
interférence)

Les fonctions de déplacement d’echelle et de rotation
des objects

Les fonctions de réseau

Les opérations booléennes

Gel et inactivation des objects

La création des groupes

La pile des modificateurs

Le niveau sous object

Les modes d’accrochages aux objects

Le point de pivot

Les maillages éditables

Les lumiéres

les lumiéres standards
Les lumiéres photométriques
Mr Sun et Mr Sky

Le texturage et le rendu

Les différents types de placages de textures
Les matériaux
Le rendu Mental ray

Les bases de I’'animation

Création d’un project

INTRA-ENTREPRISE '
500€ net de taxe par jour pour la 1ére personne
+ 100€ par personne supplémentaire
COURS PARTICULIER
500€ net de taxe par jour et par personne
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Pré-requis

La maitrise de I'environnement Windows ou Mac est indispensable pour cette formation

Public
Toute personne souhaitant s’initier a la 3D
Objectifs

_ )

Etre en mesure de modéliser, modifier des objets 3D avec Blender

Moyens pédagogiques

Un poste par personne, exposeés théoriques, mise en pratique, suivi de travaux de synthése reprenant les points

abordés
Durée
3 jours (3*7h= 21 heures)

Prise en main de Blender

Notions fondamentales sur la 3D
A propos de Blender

Découverte de l'interface
L’espace de travail

Techniques de modélisation

La modélisation

Notions fondamentales sur la modélisation

Les objets de base (Primitives)

Les différents modes (Obijet, Edition de maillage)
Sauvegarder un projet

Le rendu d’'une image

Mon premier projet
Modéliser un objet
Création de I'environnement
Application des matériaux
Rendu et enregistrement

Les outils spéciaux
Courbes et objets textes
Les meta-éléments
Les modificateurs (Mirror, Decimate, Boolean, Array)

Les matériaux

A propos des matériaux

Surfaces, Wire, Volume, Halo
Shaders diffus, shaders spéculaires
Translucidité et émittance

Les rampes de couleur

Rendus Toon et Halo

Reflets et transparence

Les indices matériaux

Les textures

A propos des textures

Les textures

Cartes UV et dépliage

Initiation a I'éditeur de noeuds matériaux

L’illumination

A propos de l'illumination
Utilisation des lampes
Occlusion ambiante
Radiosité

L’animation : les bases

Notion sur les caméras

Animation le long d’'un chemin
Animation linéaire par les courbes IPO
Déformation d’objets (Shape keys)
Rendu d’animations

L’animation : les techniques avancées

Le systéme de particules (gazon, cheveux, fumée)
Champs d’action (vent, vortex, turbulences)

Les corps souples et rigides

Simulation de fluides

Animation squelettal

INTRA-ENTREPRISE '
500€ net de taxe par jour pour la 1ére personne
+ 100€ par personne supplémentaire
COURS PARTICULIER
500€ net de taxe par jour et par personne
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Pré-requis
La maitrise de I'environnement Windows ou Mac est indispensable pour cette formation
Public
Toute personne concernées par les métiers de I'architecture, de I'immobilier, de
I'aménagement intérieur, de 'agencement, des TPE et PME oeuvrant pour le batiment.
Objectifs
Etre en mesure de modéliser, modifier facilement des objets en 3D avec Sketchup
Moyens pédagogiques
Un poste par personne, exposeés théoriques, mise en pratique, suivi de travaux de synthése reprenant les points
abordés
Durée
3 jours (3*7h= 21 heures)

Avant de démarrer Import & export

Pourquoi Sketchup ? Importation d’'un fond de plan scanné ou vectoriel

Approche du logiciel (DXF/DWG)

Exportation au format image (JPEG, TIFF) ou vectoriel

Configurer I’environnement (plan ou modéle)

Unité et précision de travail . L.

Mode d'affichage : contours épais, traits tremblés Séquence animée

Mode de rendu : filaire, lignes cachés, solide, ou solide Comment créer une page

ombré Générer un diaporama

Utiliser les calques

Créer un calque
Gestion des calques

Les outils

Les outils de dessin 2D : ligne, rectangle, arc, cercle ...
Les outils de transformation 3D : extrusion

Déplacement et modification
Les fonctions de déplacement : rotation, translation,
symétrie
Les fonctions de modification et de duplication

Utilisation des Composants

Créer un composant
Modifier et mettre a jour un composant

Utilisation des sections '
INTRA-ENTREPRISE /4

500€ net de taxe par jour pour la 1ére personne
+ 100€ par personne supplémentaire

COURS PARTICULIER
500€ net de taxe par jour et par personne

Comment créer une coupe
Afficher/masquer une coupe
Modifier une coupe existante
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Pré-requis

Une connaissance de base de I'environnement Windows ou Mac est nécessaire pour cette

formation
Public

Ce module est dédié aux Infographistes 3D, architectes, décorateurs, dessinateurs et

ingénieurs souhaitant s’initier a la 3D
Objectifs

Maitriser les fonctionnalités d’un logiciel 3D de rendu d’architecture CAO, afin d’étre autonome dans le traitement

et la modification de dessins techniques professionnels
Durée
2 jours (14 heures)

Généralités
La famille Artlantis : les versions R, Classic et Studio
Les nouveautés de la derniére version

Présentation de I’'interface

Les 5 Barres d’outils

- Prépare le document

- Outils de navigation

- Outils d’Artlantis

- Sélecteur du point de vue

- Controle de Radiosité
La navigation d’Inspecteurs : les 6 Inspecteurs
disponibles

- Inspecteur des Shaders

- Inspecteur des Objets

- Inspecteur des Lumiéres

- Inspecteur des Héliodons

- Inspecteur des Perspectives

- Inspecteur des Vues paralléles
La Fenétre de pré-visualisation
Paramétrage des préférences générales

Gestion de I’affichage

Les outils Zoom, Panoramique et Navigation
La Fenétre Vue 2D
- Outils de navigation et d’affichage : Optimiser, Vues
en projection
- Personnalisation de la Barre d’outils Vue 2D
Vues perspectives / Vues paralléles : Liste,
parameétres avancés et coordonnées

Catalogue de médias

Les 3 catégories de médias

Le Gestionnaire de catalogues : créer, trier, dupliquer,
supprimer un catalogue

Habillage de la scéne avec un média du Catalogue

Réorganisation des médias
- Chargement de médias dans un Catalogue
- Transfert de Catalogue
- Recherche de médias

Les shaders

Les différents types de shaders, Réglages communs
et spécifiques
- Picker de couleurs
- Nuancier systéme
- Transparence et indice de réfraction
- Rugosité et spéculaire
- Réflexion et Limite
- Placage de Texture et Editeur de textures
- Liste de matiéres
Shaders procéduraux
Shaders lumineux

Les lumiéres

La lumiére naturelle, Héliodons : localisation,
puissance et radiosité

Les lumiéres artificielles, les 3 types d’éclairage :
parameétres avancés

Les objets
Manipulation en vue 2D
Réglages géométriques et position
Edition d’'un objet

Les vues
Insertion d’'une caméra sur site

Positionnement et calage des repéres d’axes
Lancement du calcul d’'insertion
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L’album

Principe des PostCards

Gestion des PostCards : créer, lister, supprimer
Glisser-déposer une PostCard dans la fenétre de
prévisualisation

LE RENDU

La fenétre de rendu, rendu partiel
Parametres de rendu et options de rendu
photoréaliste

La fenétre de rendus différés, Batch Render

Personnalisation d’Artlantis

Personnalisation des barres d’outils
Raccourcis clavier et souris

INTRA-ENTREPRISE "/

500€ net de taxe par jour pour la 1ére personne
+ 100€ par personne supplémentaire

COURS PARTICULIER
500€ net de taxe par jour et par personne
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\ /it  MODULES VIDEO

Pré-requis
La connaissance de I'environnement Windows ou Mac est indispensable
Public
Toute personne souhaitant s'initier au montage vidéo virtuel et étre formée aux principes
fondamentaux du montage audiovisuel
Objectifs
Maitriser les fonctions d’un systéme de montage vidéo professionnel en y incluant les régles élémentaires du mon-
tage
Moyens pédagogiques
Un poste par personne, exposeés théoriques, mise en pratique, suivi de travaux de synthése reprenant les points
abordés
Durée : 3 jours (3*7h= 21 heures)

Principes de base Compositing
Description des formats de vidéo numérique Les modes de fusion
Codecs et compressions audio et vidéo Les effets
Formats et technologies de diffusion pour Internet Les titres
Acquisition des médias L’animation
Importation et animation de médias statiques
Capture
Capture de médias & la volée Finalisation du montage
Capture différée Prévisualisation
Les chutiers Exportation du montage pour Internet
PDF
Linterface Quicktime

Windows Media
Real
FLV (flash vidéo)

Le navigateur

Les fenétres moniteur et programme
La fenétre montage

Le panneau des outils

La fenétre effets

La fenétre des transitions

Les pistes

Les techniques de montage

Le derushage

Les points de montage
Manipulation des séquences
Outils d’ajustage

Le montage Cut

Le montage en Fondu
Ajustement des durées et des vitesses '
Utilisation des éléments virtuels INTRA-ENTREPRISE '/
Les marques 500€ net de taxe par jour pour la 1ére personne
+ 100€ par personne supplémentaire
Le son COURS PARTICULIER
Synchronisation avec la vidéo 500€ net de taxe par jour et par personne

Gestion des pistes audio
Liaisons avec I'image
La console de mixage sonore
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www.lc-formateur.com

Pré-requis

B —

La connaissance de I'environnement Windows ou Mac est indispensable, des bases dans

le montage vidéo sont fortement souhaitées

Public

Assistants monteurs, réalisateurs désirant intégrer des effets spéciaux dans de la vidéo —
Objectifs

Etre en mesure de créer des effets spéciaux et trucages dans des vidéos

Moyens pédagogiques

Un poste par personne, exposeés théoriques, mise en pratique, suivi de travaux de synthése reprenant les points

abordés
Durée
3 jours (3*7h= 21 heures)

L’interface graphique d’After Effects

Préférences et modules de sortie
Tour de l'interface

Gestion de I'espace de travail
Les bases de la 'animation

Les calques
Gérer les calques
Les calques solides
Les calques d’effets
Les calques de formes
Les images clés et compositions

Qu’est ce qu’une images clé

La timeline

Assistants d'images-clés standards
Les compositions

Compositions imbriquées
Pré-composition

Les images clés avancées
La vélocité, le réglage
Les Interpolations
Copier, déplacer des clés
Redistribution temporelle

Les masques
Gestion des masques
Interpolation de masques
Tracé automatique
Caches par approche
Dessin de trajectoire
Lissage de trajectoire

Les animations avancées

Tremblement
Fonction Brainstorm
Outil marionnette

Le tracking
Fenétre controle de suivi

Suivi de mouvements
Stabiliser le mouvement
Le texte dans After effects

Gestion des calques de texte
Animer es claques de texte
Les effets
Application d’animations prédéfinies
Effets de flou
Distortion standard
Filtres temporels
Incrustations
Cycore FX
Time displacement
Les bases de la 3D

Gestion des calques 3D
Les lumiéres
Les ombres
Les calques caméra
La prévisualisation

Prévisualisation RAM
File d’attente de rendu
Les exportations

Image
Vidéo et flash

INTRA-ENTREPRISE '
500€ net de taxe par jour pour la 1ére personne
+ 100€ par personne supplémentaire
COURS PARTICULIER
500€ net de taxe par jour et par personne
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WORD

Pré requis

Une connaissance de base de I'environnement Windows est souhaitée

Public

MODULES BUREAUTIQUE '

Personnes souhaitant découvrir le traitement de texte ou rafraichir des souvenirs

Objectifs

Etre capable de rédiger, modifier vos documents en leur apportant une présentation professionnelle

Moyens pédagogiques

Un poste par personne, exposeés théoriques, mise en pratique, suivi de travaux de synthése reprenant les points

abordés
Durée
2 jours (2*7h= 14 heures)

L’interface graphique
Lancer Microsoft Word
Les menus / Les barres d’outils (Personnalisation)
Les régles
Le volet Office

Les bases de Microsoft Word

Créer un nouveau document

Ouverture / fermeture de documents
Enregistrer / Enregistrer sous

Les formats d’enregistrements

Copier, couper, coller, collage spécial
Utilisation de l'aide

La correction orthographique et grammaticale

Mise en forme de document

Polices et attributs

Retraits et tabulations (Les taquets)
Caracteres spéciaux

Les paragraphes

Les styles et mises en forme

Les listes a puce, les listes numérotées

Les tableaux

Création d’un tableau (différentes méthodes)
Insertion, suppression de ligne ou colonne
Mise en forme de tableau

Alignement de texte

Insertion d’images dans un tableau

Les insertions graphiques

Les insertions d’objets (Rectangle, ovale, formes
automatiques)

Les images cliparts

Les images (a partir d’un fichier, scanner ...)

Les wordarts (Création, modification)

Les commentaires

Ajout / suppression
Modification
Imprimer les commentaires

La mise en page / impression

Les marges / formats
Apergu avant impression
Impression de document

INTRA-ENTREPRISE '
400€ net de taxe par jour pour la 1ére personne
+ 100€ par personne supplémentaire
INTER-ENTREPRISE
300€ net de taxe par jour et par personne
POLE EMPLOI
250€ net de taxe par jour et par personne
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N

MODULES BUREAUTIQUE l

WORD PERFECTIONNEMENT [ |
Pré requis | —

Une connaissance_ de base de Word est nécessaire pour intégrer les notions de ce - -..__‘,_::-

module de perfectionnement

Public

Personnes souhaitant aller plus loin dans l'utilisation du traitement de texte et désirant utiliser des fonctions avan-

cées

Objectifs

Utiliser Word de maniére optimum pour gagner en productivité dans votre travail quotidien

Moyens pédagogiques

Un poste par personne, exposeés théoriques, mise en pratique, suivi de travaux de synthése reprenant les points

abordés
Durée : 2 jours (2*7h= 14 heures)

Rappels sur le niveau 1

Vérification des acquis
Exercices de révision

Travailler avec des modéles

Création de modeéles
Téléchargement de modéles
Création de documents a partir d’'un modéle

Les styles
Pourquoi travailler avec des styles
Utilisation du volet Office
Utilisation des styles
Créer, modifier, supprimer des styles

Travailler avec des longs documents

Rappel sur les entétes et les pieds de page

Améliorer la présentation de mes entétes avec des tableaux
ou images

La numérotation des pages

Insertions graphiques avancées

Les images cliparts, wordarts

Les organigrammes / les diagrammes(Création, modification,
mise en forme)

Les formes automatiques

Les graphiques (Création, modification, mise en forme)

Les thémes

Insertions dynamiques

Champs date
Références
Création de sommaire, création d’index

Les tableaux avancés

Dessiner un tableau
Mise en forme avancée
Fractionner / fusionner les cellules

Les tableaux automatiques
Les calculs dans les tableaux
Insérer des feuilles de calculs Excel

Fonctionnalités web

Les liens hypertexte

Lien vers un fichier local

Lien vers une url ou serveur ftp

Lien vers une adresse de messagerie
Création de lien hypertexte sur un dessin
Enregistrer en tant que page web
Modifier une page web et la publier

Les fusions et publipostages

L'assistant Fusion et publipostage

Les types de document

Les formats de sources de données

Intégrer les données dans un document
Insérer des champs de fusion manuellement
Impression

Les formulaires

Création de champs de formulaire
Les cases a cocher
Les listes déroulantes

Protection des données

Protéger vos documents
Oter une protection

INTRA-ENTREPRISE '
400€ net de taxe par jour pour la 1ére personne
+ 100€ par personne supplémentaire
INTER-ENTREPRISE
300€ net de taxe par jour et par personne
POLE EMPLOI
250€ net de taxe par jour et par personne
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N

EXCEL

Pré-requis

Avoir des bases sur I'environnement Windows, notamment sur la gestion des fichiers et
dossiers connaitre I'utilisation du clavier et de la souris est souhaitée

Public

MODULES BUREAUTIQUE l

Tous utilisateurs souhaitant avoir une utilisation réguliere de Microsoft Excel

Objectifs

Etre capable de créer, présenter et imprimer des tableaux et graphiques a I'allure professionnelle en y

automatisant les calculs.
Moyens pédagogiques

Un poste par personne, exposeés théoriques, mise en pratique, suivi de travaux de synthése reprenant les points

abordés
Durée : 2 jours (14 heures)

Introduction

Lancer, fermer Excel

Ouvrir / Fermer un classeur

Présentation de I'interface

Les menus, les barres d’outils, le volet Office

Les notions de base

Déplacement dans une feuille de calcul
Saisir et modifier des données
Sauvegarder un classeur

Les feuilles de calcul Excel

Principe de base

Les sélections de cellules

Sélection continue ou discontinue

Sélectionner des lignes, colonnes et la totalité du
classeur

Insérer, supprimer des lignes ou des colonnes

Insérer, supprimer des feuilles de calcul

Créer mon premier tableau dans Excel

Les calculs de bases (Addition, soustraction, division,
multiplication)

La recopie de formule

Création de listes personnalisées

Les formules de base (Somme automatique, Moyenne,
Min, Max, Nb ...)

Les références relatives et absolues

Nommer des cellules

Présenter les données dans un tableau Excel

Les formats de cellules (Nombre, monétaire, %,
formats personnalisés ...)

Formatage de texte, nombre (Police, taille, Gras,
Italique, souligné ...)

Remplissage de cellules (Couleur, motifs ...)

Les encadrements, les bordures

L'alignement (horizontal, vertical)
Largeur, hauteur de lignes ou colonnes
Les mises en forme automatiques

Les mises en forme conditionnelles

Travailler sur plusieurs feuilles de calcul ou classeurs

Effectuer des calculs sur plusieurs feuilles de calcul
Effectuer des calculs sur plusieurs classeurs
Les liaisons

Gestion de tableaux de grandes tailles

Le zoom
Figer les volets (A I'horizontal, a la verticale)
Figer les titres a l'impression

Les graphiques

L'assistant graphique

Les différents types de graphique

Choisir un type adapté au tableau

Ajouts et modifications de données dans un graphique
Imprimer un graphique seul

Les impressions

Mise page (Portrait, paysage, les marges, les
sauts de page ...)

Impression de tableau de grande taille

Apergu avant impression, I'impression

INTRA-ENTREPRISE '
400€ net de taxe par jour pour la 1ére personne
+ 100€ par personne supplémentaire
INTER-ENTREPRISE
300€ net de taxe par jour et par personne
POLE EMPLOI
250€ net de taxe par jour et par personne
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MODULES BUREAUTIQUE '

EXCEL PERFECTIONNEMENT ,

__.-'
Pré- requis ! o
Avoir de bonnes bases sur Excel est fortement recommandé =
Public NN e

Personnes souhaitant en savoir davantage sur Excel et notamment sur les fonctions

avancées du logiciel
Objectifs

Maitriser les fonctions avancées d’Excel, gagner en productivité avec le logiciel

Moyens pédagogiques

Un poste par personne, exposeés théoriques, mise en pratique, suivi de travaux de synthése reprenant les points

abordés
Durée
2 jours (14 heures)

Rappel sur le Niveau 1

Les fonctions

Nommer des cellules

Les fonctions conditionnelles Sl, ET, OU
Imbrications de conditions
RECHERCHEV

Réponses aux questions

Les audits de calculs

Auditer vos formules
La barre d’outils
L'espion

Les graphigues avancés
Insertion, modification de graphiques

Adapter le type de graphique a votre tableau
Ajouter rapidement des données
Courbe de tendance

Les bases de données Excel
Rappel sur les tris et filtres automatiques
Rappel sur le formulaire
Importer des données (Texte, csv ...)
Les filtres élaborés
Les filtres élaborés calculés
Les sous totaux

Les fonctions de bases de données
BDSOMME
BDMOYENNE
BDMAX, BDMIN

Les tableaux croisés dynamiques
Création de tableaux croisés dynamiques

Les graphiques
Regrouper / dissocier
Champs calculés

Les régles de validation
Sur des liste (Liste déroulante)

Sur des nombres (entier, décimale)
Sur des dates

Les consolidations
Regrouper les données de plusieurs feuilles de calculs ou
classeurs de structure différente ayant des champs com-
muns

Gérer facilement des classeurs de grandes tailles
Le mode plan

Création de plan automatique
Notions : Grouper, dissocier

Partager des classeurs
Partager un classeur excel

Suivi des modifications

Protection
Protection de classeur par mot de passe
Protéger certaines cellules

Les fonctionnalités Web
Création de lien hypertexte sur texte et boutons dessinés

Lien vers un fichier local, vers un onglet, vers un site web ou

vers une adresse de mail
Enregistrer en html
Barre d’outils web

Introduction aux macros
Enregistrer une macro

INTRA-ENTREPRISE '
400€ net de taxe par jour pour la 1ére personne
+ 100€ par personne supplémentaire
INTER-ENTREPRISE
300€ net de taxe par jour et par personne
POLE EMPLOI
250€ net de taxe par jour et par personne
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EXCEL VBA

MODULES BUREAUTIQUE '

__.-'

Pré requis i |
Avoir une bonne connaissance du logiciel EXCEL. La pratique d’'un langage de programmation est un plus. - -
Public W= -

st

Toute personne souhaitant maitriser les bases de la programmation VBA : structure de programmation,

manipulation d’objets, de leurs propriétés et méthodes et utilisation des variables Réaliser des traitements
automatisés Utiliser la programmation événementielle pour automatiser, assister et controler les actions de I'utilisateur sur I'interface.

Obijectifs

Créer des macros au moyen de I'enregistreur et les exécuter par I'intermédiaire d’une interface personnalisée, utiliser les
fonctionnalités de programmation de VBA pour écrire des macros et des fonctions personnalisées, manipuler les classeurs, les feuilles
et leur contenu, effectuer des traitements itératifs sur des plages de cellules, personnaliser I'application et I'interface utilisateur.

Durée :
3 jours (3*7h= 21 heures)

Les macros Excel

Enregistrement et exécution des macros

Le mode relatif et le mode absolu

Gestion des déclencheurs (bouton de commande et
barre d’outils)

Le langage VBA

Introduction au langage VBA a la programmation orienté
objet

Regles d’écriture et de syntaxe

Utilisation des objets (propriétés et méthodes)
Présentation de I'éditeur Visual Basic (explorateur de projets,
explorateur d’objets, outils de débogage...)

Les procédures et les fonctions en VBA (Sub et Function).
Les différents types de variables et leurs portées

Les structures de contrdle (If et Select)

Les structures itératives (For, Do, While)

Les procédures événementielles

Les fonctions

Création et utilisation de fonctions personnalisées
Utilisation de fonctions natives EXCEL en VBA

Les boites de dialogue et les interfaces utilisateur

Les Inputbox
Les Msgbox
Création et programmation de Userforms

Gestion des erreurs

Savoir intercepter et traiter les erreurs
Débogage et mode pas a pas

Importer/Exporter ou lier des données

Pilotage d’Access ou de Word
Les fichiers externes au format txt (écriture et lecture)

Gestion d’objets et de collections

Les objets Range et Cells
Les collections Workbooks et Worksheets
La boucle Foreach

INTRA-ENTREPRISE '
400€ net de taxe par jour pour la 1ére personne
+ 100€ par personne supplémentaire
INTER-ENTREPRISE
300€ net de taxe par jour et par personne
POLE EMPLOI
250€ net de taxe par jour et par personne
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ACCESS

Pré requis

Une bonne connaissance d’excel est recommandé ainsi que l'utilisation de Windows

Public

Toute personne désirant utiliser un systéme de gestion de base de données relationnel.

Objectifs

MODULES BUREAUTIQUE l

Etre capable de créer des tables, requétes, formulaires et états pour le traitement de votre base de données

Moyens pédagogiques

Un poste par personne, exposeés théoriques, mise en pratique, suivi de travaux de synthése reprenant les points

abordés
Durée
2 jours (2*7h= 14 heures)

Introduction

Qu’est ce qu’une base de donnée
Utiliser Excel ou Access
Un SGBDR

Analyser le probléeme

Résoudre le probléme en structurant vos données
Créer ma premiére base de donnée

Les tables

Créer une table avec l'assistant

Créer une table en mode création
Créer une table en entrant des données
Les enregistrements (manipulation)

Les champs

Les types de données

Description

Clé primaire, Index

Les relations

Les liens entre les tables
Les types de relation
Intégrité référentielle

Les requétes
Créer une requéte a l'aide de l'assistant
Créer une requéte en mode création
Gestion des champs a utiliser
Les tris, les critéres, les prédicats
Calculs
Requéte création de table
Requéte ajout de table
Requéte de mise a jour
Requéte de suppression
Requéte de non correspondance
Requéte recherche de doublons

Les formulaires

Créer un formulaire a l'aide de I'assistant
Les assistant formulaires immédiats
L’assistant graphique

L’assistant tableau croisé dynamique
Créer un formulaire en mode création
Création / édition

Insertions de contréles

Mise en forme des formulaires

Création de champs calculés

Mise en page / impression

Les états

Créer un état a l'aide de I'assistant
Créer un état en mode création
Les états instantanés

L'assistant étiquette

Création / édition

Insertions de contrbles

Mise en forme des états

Mise en page / impression

Les macros

Créer une macro
Modifier une macro

INTRA-ENTREPRISE '
400€ net de taxe par jour pour la 1ére personne
+ 100€ par personne supplémentaire
INTER-ENTREPRISE
300€ net de taxe par jour et par personne
POLE EMPLOI
250€ net de taxe par jour et par personne
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ACCESS PERFECTIONNEMENT

Pré requis

La connaissance d’Access est indispensable pour ce module

Public

Toute personne ou développeur désirant utiliser les fonctions avancées d’Access sans utiliser

de VBA
Objectifs

MODULES BUREAUTIQUE l

Apprendre a utiliser ou a concevoir un systeme de bases de données (Multi — tables). Automatiser les saisies et

les impressions
Moyens pédagogiques

Un poste par personne, exposeés théoriques, mise en pratique, suivi de travaux de synthése reprenant les points

abordeés
Durée : 2 jours (2*7h= 14 heures)

Rappel du niveau 1 sur I’exploitation multi - tables

Les macros

Concevoir une base multi — tables

Etablir des relations entre les tables

Clé primaire role et définition dans une base multi-
tables.

Régles de validation

Intégrité référentielle :

Comment éviter les doublons ?

Comment éviter les enregistrements orphelins ?
Les différentes catégories de jointures :

Jointure gauche, droite

Les formulaires

Personnalisation, contrbles

Insertion de listes déroulantes, groupes d’options
boutons...

Insérer un sous formulaire

Relation champs pére et fils

Les requétes
Requétes sélection multi-tables

Requétes actions
Requétes mise a jour
Requétes ajout

Requétes suppression
Requétes analyse croisée
Requétes paramétrées

Les Etats
Personnalisation
Utilisation des champs calculés
Etat de synthése
Regroupement/Totaux

Fonctions de domaines (SomDom — RechDom etc...

Sous états

Principes de base

Evénements déclencheurs

Groupe de macros

Macros conditionnelles

Création d’'un menu personnalisé a I'aide de macros
Automatisation des actions (Déplacement, macros
de navigation, insertion de données, synchroniser les
formulaires)

INTRA-ENTREPRISE '
400€ net de taxe par jour pour la 1ére personne
+ 100€ par personne supplémentaire
INTER-ENTREPRISE
300€ net de taxe par jour et par personne
POLE EMPLOI
250€ net de taxe par jour et par personne
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ACCESS VBA

Pré requis
Avoir une bonne connaissance du logiciel Access. La pratique du SQL ou d’'un langage de
programmation est un plus
Public ~
Toutes personne souhaitant maitriser les bases de la programmation VBA : structure de programmation, manipulation d’objets,
de leurs propriétés et méthodes et utilisation des variables Réaliser des traitements automatisés Utiliser la programmation
événementielle pour automatiser, assister et controler les actions de I'utilisateur sur I'interface.Objectifs
Conjuguer Microsoft Access et Visual Basic for Applications en vue d’améliorer les performances des applications développées
a partir de bases de données Access et optimiser le traitement des informations
Moyens pédagogiques
Un poste par personne, exposés théoriques, mise en pratique, suivi de travaux de synthése reprenant les points abordés
Durée
3 jours (3*7h= 21 heures)

Introduction Programmation des données DAO
Qu’est ce qu’une base de donnée Les collections.
Utiliser Excel ou Access Manipulation des Recordsets.
Un SGBDR Manipulation de la collection QueryDefs (les requétes).

Utilisation de requétes paramétrées.
Le langage VBA

Introduction au langage VBA a la programmation
orienté objet.

Régles d’écriture et de syntaxe.

Utilisation des objets (propriétés et méthodes).
Présentation de I'éditeur Visual Basic (explorateur de
projets, explorateur d’objets, outils de débogage...).
Les procédures et les fonctions en VBA (Sub et
Function).

Les différents types de variables et leurs portées.
Les structures de controle (If et Select).

Les structures itératives (For, Do, While, For each).
Les procédures événementielles.

Gestion des erreurs
Savoir intercepter et traiter les erreurs

Importer/Exporter ou lier des données
Depuis Excel ou Word

Programmation des données ADO

L'objet Command .
L'objet Connection )
La navigation dans un Recordset INTRA-ENTREPRISE

Afficher, trier, modifier, ajouter ou supprimer des 500€ net de taxe par jour pour la 1ére personne
données dans un Recordset + 100€ par personne supplémentaire

COURS PARTICULIER
500€ net de taxe par jour et par personne

LC Formateur - www.lc-formateur.com - 16, rue de Lecelles 59230 St Amand les eaux - Bureau : 57 rue des Féves
59230 St Amand les Eaux - Tél: +33 (0)3 59 38 91 43 - Gsm : +33 (0)6 29 02 67 24 - contact@I|c-formateur.com
Siret: 480 217 082 00035 - Déclaration d’activité enregistrée sous le numéro 31 59 07206 59
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ACCESS VBA PERFECTIONNEMENT

Pré requis
Expérience d’Access et VBA indispensable pour cette formation
Public
Programmeurs et développeurs VB et Access expérimentés souhaitant concevoir des
applications puissantes.
Objectifs
Etre capable de développer des applications de bases de données d’entreprise en utilisant Microsoft Access et
Visual
Moyens pédagogiques
Un poste par personne, exposeés théoriques, mise en pratique, suivi de travaux de synthése reprenant les points
abordés
Durée : 3 jours (3*7h= 21 heures)

Programmation des données ADO

L'objet Command

L'objet Connection

La navigation dans un jeux de données (Recordset)
Les jeux de données avec paramétres

Programmation des données DAO

Manipulation avec des Recordsets
Création et modification de QueryDefs
Utilisation de requétes paramétrées

Programmation des données DAO ou ADO
Pilotage de Word
Pilotage d’Excel
Pilotage d’Outlook

Access Data Projects

Extension de l'interface utilisateur
Construction et modification de base SQL Serveur

Les transactions

INTRA-ENTREPRISE
500€ net de taxe par jour pour la 1ére personne
+ 100€ par personne supplémentaire

COURS PARTICULIER
500€ net de taxe par jour et par personne

LC Formateur - www.lc-formateur.com - 16, rue de Lecelles 59230 St Amand les eaux - Bureau : 57 rue des Féves
59230 St Amand les Eaux - Tél: +33 (0)3 59 38 91 43 - Gsm : +33 (0)6 29 02 67 24 - contact@I|c-formateur.com
Siret: 480 217 082 00035 - Déclaration d’activité enregistrée sous le numéro 31 59 07206 59
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POWERPOINT

Pré-requis

La connaissance de I'environnement Windows est fortement recommandé

Public

Toute personne ayant besoin de créer des diaporamas, des projections animées et sonores

Objectifs

MODULES BUREAUTIQUE l

Etre en mesure de créer une présentation compléte animée et interactive avec Microsoft Powerpoint

Moyens pédagogiques

Un poste par personne, exposeés théoriques, mise en pratique, suivi de travaux de synthése reprenant les points

abordés
Durée
1 jour (1*7h= 7 heures)

L’interface graphique

Les barres d’outils
Les menus, les icones
Personnalisation

Les présentations

Nouvelle présentation

A partir d'un modele

Selon votre choix

Ouvrir

Enregistrer / Enregistrer sous

Les différents modes d’affichage

Le mode normal

Le mode trieuse

Le mode plan

Le mode diaporama

Les diapositives

Nouveau

Insérer, Supprimer

Copier, coller, déplacer
Mise en page

Les modéles de conception

Les masques
Les différents types
Créer, modifier
Insérer des animations dans les masques

Les insertions

Commentaires
Tableaux

Texte

Lien hypertexte

Graphique
Les objets
Les images
Les dessins
Les formes, les formes automatiques
Les Wordarts
Les diagrammes

Multimédia
Les sons
La vidéo
Intégration de flash avec des controles

Les animations

Le diaporama

Les animations

Les effets

Les effets personnalisés

La gestion des effets

Les transitions

Réaliser des boutons + Les effets

Réalisation
Méthode
Conception, diffusion
Gestion du support

INTRA-ENTREPRISE '
400€ net de taxe par jour pour la 1ére personne
+ 100€ par personne supplémentaire
INTER-ENTREPRISE
300€ net de taxe par jour et par personne
POLE EMPLOI
250€ net de taxe par jour et par personne

LC Formateur - www.lc-formateur.com - 16, rue de Lecelles 59230 St Amand les eaux - Bureau : 57 rue des Féves
59230 St Amand les Eaux - Tél: +33 (0)3 59 38 91 43 - Gsm : +33 (0)6 29 02 67 24 - contact@I|c-formateur.com
Siret: 480 217 082 00035 - Déclaration d’activité enregistrée sous le numéro 31 59 07206 59
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Pré requis

Une connaissance de base de Powerpoint est nécessaire

Public

Toute personne souhaitant approfondir ses connaissances sur Powerpoint, ayant besoin de

réaliser des présentations a I'allure professionnelle
Objectifs

MODULES BUREAUTIQUE l

POWERPOINT PERFECTIONNEMENT

Maitriser parfaitement Powerpoint dans toutes ses possibilités dans le but d’obtenir des présentations de qualité

Moyens pédagogiques

Un poste par personne, exposeés théoriques, mise en pratique, suivi de travaux de synthése reprenant les points

abordés
Durée
1 jour (1*7h= 7 heures)

Rappel sur le niveau 1

Les outils, les objets

La gestion des diapositives

Les différents modes

Les transitions

Gérer des documents importés du Pack Office(Word,
Excel)

Travailler avec des masques

Pourquoi utiliser des masques ?

Les masques de diapositive

Création et modification d’'un masque
Appliquer a un diapositive

Travailler avec différents masques
Insérer des animations dans les masques
Insérer des transitions dans les masques
Les masques de documents

Les masques de commentaire

Les animations

Rappel sur les bases

Appliquer plusieurs animations sur un objet

Gérer les animations dans le temps (sur clic, sur le
temps)

Les erreurs a éviter

Les fonctions web

Création de liens hypertexte
Création de lien hypertexte sur des boutons
Les différents type de liens, Vers une diapositive, un

fichier local, une page web ou un serveur ftp, vers une

adresse de messagerie)
Enregistrer en tant que page web (HTML)
Comment publier mes pages ?

Avancés
Insertion d’objets complexes (Diagramme,
Organigramme, graphiques avanceés)
Insertion de Flash ® dans une Présentation
Powerpoint
Créer un PPS
Créer un CDROM (Package)
Quelques notions sur I'image !
Les formats d’'images
La notion de transparence

Retoucher et améliorer vos images avec des logiciels

libres

Intégrer la notion d’esthétique

Les erreurs a éviter
Trucs et astuces

INTRA-ENTREPRISE '
400€ net de taxe par jour pour la 1ére personne
+ 100€ par personne supplémentaire
INTER-ENTREPRISE
300€ net de taxe par jour et par personne
POLE EMPLOI
250€ net de taxe par jour et par personne

LC Formateur - www.lc-formateur.com - 16, rue de Lecelles 59230 St Amand les eaux - Bureau : 57 rue des Féves
59230 St Amand les Eaux - Tél: +33 (0)3 59 38 91 43 - Gsm : +33 (0)6 29 02 67 24 - contact@I|c-formateur.com
Siret: 480 217 082 00035 - Déclaration d’activité enregistrée sous le numéro 31 59 07206 59
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OUTLOOK

Pré requis

MODULES BUREAUTIQUE '

La connaissance de I'’environnement Windows est recommandé

Public

Toute personne ayant besoin d’envoyer et recevoir des mails

Objectifs

Etre en mesure d’envoyer et recevoir des mails avec des piéces jointes, gérer ses contacts et son agenda

Moyens pédagogiques

Un poste par personne, exposés théoriques, mise en pratique, suivi de travaux de synthése reprenant les points

abordés
Durée
1 jour (1*7h= 7 heures)

La réception de message

La boite de réception

Lire son courrier

Transférer votre message
Répondre a un message

Ouvrir / enregistrer une piéce jointe

L’envoi de message

Ecrire un message

Les champs destinataires
Les brouillons

Envoyer des piéces jointes
La priorité d’envoi

Les signatures

Les accusés de réception

L’organisation du courrier

Les courriers envoyés

Les courriers supprimés

Le courrier indésirable

Le classement des messages
Filtrer, trier les messages
Création de dossiers

Améliorer I'aspect visuel de vos messages

Les outils de mise en forme (Texte, paragraphe)
Les papiers a lettre

Insertion d'images

Insertions, modifications de liens hypertexte

Le calendrier

Ajouter un rendez vous, un événement
Gestion des rendez vous

La périodicité

Impression de calendrier

Les réunions

Gestion des réunions

Les taches
Création et modification de taches
La périodicité
Assigner une tache
Impression des taches

Les autres fonctions d’Outlook

Les notes
Le journal

INTRA-ENTREPRISE '
400€ net de taxe par jour pour la 1ére personne
+ 100€ par personne supplémentaire
INTER-ENTREPRISE
300€ net de taxe par jour et par personne
POLE EMPLOI
250€ net de taxe par jour et par personne

LC Formateur - www.lc-formateur.com - 16, rue de Lecelles 59230 St Amand les eaux - Bureau : 57 rue des Féves
59230 St Amand les Eaux - Tél: +33 (0)3 59 38 91 43 - Gsm : +33 (0)6 29 02 67 24 - contact@I|c-formateur.com
Siret: 480 217 082 00035 - Déclaration d’activité enregistrée sous le numéro 31 59 07206 59
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THUNDERBIRD

Pré-requis
Connaissance de I'’environnement Windows
Public

Toute personne ayant besoin d’envoyer et recevoir des mails

Objectifs

MODULES BUREAUTIQUE '

#ee

Etre en mesure d’envoyer et recevoir des mails avec des piéces jointes, gérer ses contacts et son agenda

Moyens pédagogiques

Un poste par personne, exposeés théoriques, mise en pratique, suivi de travaux de synthése reprenant les points

abordés
Durée
1 jour (1*7h= 7 heures)

La réception de message

La boite de réception
Lire un courrier

Courrier lu ou non lu
Transférer un message
Répondre a un message, répondre a tous
Ouvrir, enregistrer une piéce jointe
Imprimer un message

L’envoi de message

Ecrire un message

Les champs destinataires (a, cc, cci)
Envoyer des piéces jointes

Les accusés de réception

L’organisation du courrier

Le classement des messages
Créer un dossier
Renommer un dossier
Déplacer un dossier
Supprimer un dossier

Filtrer, trier les messages

Créer des regles de classement

Rechercher dans un courrier

Améliorer I'aspect visuel de vos messages

Les outils de mise en forme

Formatage de texte

Insertion d'images, cliparts

Insertions de tableaux
Insertions, modifications de liens hypertexte
Les signatures

Les modéles

Création de modéles
Modification et suppression de modeles

Utilisation d’'un modéle

Le courrier indésirable

Gestion du spam
Création de régles

Les contacts

Ajouter un contact a partir d’'un message
Ajouter un contact au carnet d’adresses
Modifier, supprimer un contact
Rechercher un contact

Importer et exporter un carnet d’adresse
Imprimer un contact

Le calendrier et les taches Lightning

Ajouter le module Lightning

Ajouter un un événement

Modifier et supprimer un événement
La périodicité

Ajouter une tache

Modifier et supprimer une tache
Impression de calendrier

Les modules complémentaires

Télécharger d’autres extensions
Installer des extensions, des thémes

INTRA-ENTREPRISE '
400€ net de taxe par jour pour la 1ére personne
+ 100€ par personne supplémentaire
INTER-ENTREPRISE
300€ net de taxe par jour et par personne
POLE EMPLOI

250€ net de taxe par jour et par personne

LC Formateur - www.lc-formateur.com - 16, rue de Lecelles 59230 St Amand les eaux - Bureau : 57 rue des Féves
59230 St Amand les Eaux - Tél: +33 (0)3 59 38 91 43 - Gsm : +33 (0)6 29 02 67 24 - contact@I|c-formateur.com
Siret: 480 217 082 00035 - Déclaration d’activité enregistrée sous le numéro 31 59 07206 59
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PUBLISHER

Pré requis

La connaissance de I'environnement Windows est requise pour cette formation

Public

MODULES BUREAUTIQUE '

—

(. L
e P
oy o=
S e
e

Toute personne désirant faire un premier pas vers la PAO, tout en ayant toujours l'interface «Office»

Objectifs

Etre capable de réaliser des affiches, prospectus et livrets a I'allure professionnelle

Moyens pédagogiques

Un poste par personne, exposeés théoriques, mise en pratique, suivi de travaux de synthése reprenant les points

abordés
Durée
2 jours (2*7h= 14 heures)

L’interface graphique
Les menus

Les barres d’outils / personnalisation
Le volet Office

Les compositions

Nouvelle composition a partir de I'assistant
Ouvrir / Fermer

Enregistrer / Enregistrer sous

Créer un modeéle personnalisé

Mise en forme

Les styles (Gestion, modification)

Les options de compositions

Jeu de couleurs (Gestion, modification)
Contenu et disposition (Gestion, modification)
Les outils de mise en forme

Création, modification de styles

Les insertions d’objets

Texte

Tableaux

Lien hypertexte

Les insertions graphiques

Les images, les cliparts

Les formes

Les Wordarts

Les diagrammes

Les objets de la bibliothéque de présentation

Manipulation sur les objets

Sélectionner, redimensionner
Les rotations

Disposition des objets

La notion de plan

Grouper, dissocier

Ce que vous utilisez peu, et qui vous sera fort utile

Utilisation des régles
Aligner et répartir les objets
La boite a outil Mesure

Les masques
Création, modification de masque
Gestion de documents avec différents masques

Gestion de longs documents : catalogue et livrets
Travailler avec plusieurs masques
Création et gestion
La numérotation des pages

Les publipostages
Créer une source de données
Importer une source de données
Insérer des champs de fusion
Fusionner

Gestion des pages
Mise en page
Apergu avant impression

INTRA-ENTREPRISE '
400€ net de taxe par jour pour la 1ére personne
+ 100€ par personne supplémentaire
INTER-ENTREPRISE
300€ net de taxe par jour et par personne
POLE EMPLOI
250€ net de taxe par jour et par personne

LC Formateur - www.lc-formateur.com - 16, rue de Lecelles 59230 St Amand les eaux - Bureau : 57 rue des Féves
59230 St Amand les Eaux - Tél: +33 (0)3 59 38 91 43 - Gsm : +33 (0)6 29 02 67 24 - contact@I|c-formateur.com
Siret: 480 217 082 00035 - Déclaration d’activité enregistrée sous le numéro 31 59 07206 59 I:I
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9

OPENOFFICE - MIGRATION

Pré requis

MODULES BUREAUTIQUE |

=
OpenOfficeorg

Une connaissance de base de I'environnement Windows est souhaitée

Public

Personnes souhaitant découvrir la bureautique ou personnes souhaitant migrer vers une solution libre

Objectifs

Maitriser la suite bureautique OpenOffice (Writer, Calc, Impress)

Moyens pédagogiques

Un poste par personne, exposeés théoriques, mise en pratique, suivi de travaux de synthése reprenant les points

abordés
Durée
3 jours (3*7h= 21 heures)

Writer - Le traitement de texte

7

1 jour (7 heures)
Programme de formation détaillé | page 80

Retrouver ses repéres par rapport a Word

Calc - Le tableur

1 jour (7 heures)
Programme de formation détailld : page 81

Retrouver ses repéres par rapport a Excel

Impress - L’outil de PréAO

7

1 jour (7 heures)

LC Formateur - www.lc-formateur.com - 16, rue de Lecelles

Programme de formation détailld : page 82

Retrouver ses reperes par rapport a Powerpoint

\ /

INTRA-ENTREPRISE '/’

400€ net de taxe par jour pour la 1ére personne

+ 100€ par personne supplémentaire
INTER-ENTREPRISE

300€ net de taxe par jour et par personne
POLE EMPLOI
250€ net de taxe par jour et par personne

59230 St Amand les eaux - Bureau : 57 rue des Féves

59230 St Amand les Eaux - Tél: +33 (0)3 59 38 91 43 - Gsm : +33 (0)6 29 02 67 24 - contact@I|c-formateur.com
Siret: 480 217 082 00035 - Déclaration d’activité enregistrée sous le numéro 31 59 07206 59
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OPENOFFICE - WRITER

Pré requis

MODULES BUREAUTIQUE '

——

Une connaissance de base de I'environnement Windows est souhaitée

Public

Tout public souhaitant découvrir un traitement de texte libre ou désirant passer de Word a

Writer
Objectifs

Etre capable de rédiger, modifier vos documents en leur apportant une présentation professionnelle

Moyens pédagogiques

Un poste par personne, exposeés théoriques, mise en pratique, suivi de travaux de synthése reprenant les points

abordés
Durée
2 jours (2*7h= 14 heures)

L’interface graphique
Lancer Writer
Les menus / Les barres d’outils
Les régles
Utiliser l'aide

Les bases Writer

Créer un nouveau document
Ouverture / fermeture de documents
Copier, couper, coller, collage spécial
Utilisation de l'aide
La correction orthographique et grammaticale

Mise en forme de document

Polices et attributs

Retraits et tabulations (Les taquets)
Caractéres spéciaux

Les paragraphes

Les styles et mises en forme

Les listes a puce, les listes numérotées
Les entéte et les pieds de page

Les tableaux

Création de tableaux

Insertion, suppression de ligne ou colonne
Mise en forme de tableau

Alignement de texte

Insertion d’images dans un tableau

Les insertions graphiques
Les insertions d’objets (Rectangle, ovale, formes
automatiques)
Les images (a partir d’un fichier, scanner ...)

Gestion des longs documents

Notes de bas de page
Repéres de texte
Création des index
Table des matiéres

La mise en page / impression

Les marges / formats
Apergu avant impression
Impression de document

INTRA-ENTREPRISE '
400€ net de taxe par jour pour la 1ére personne
+ 100€ par personne supplémentaire
INTER-ENTREPRISE
300€ net de taxe par jour et par personne
POLE EMPLOI
250€ net de taxe par jour et par personne

LC Formateur - www.lc-formateur.com - 16, rue de Lecelles 59230 St Amand les eaux - Bureau : 57 rue des Féves
59230 St Amand les Eaux - Tél: +33 (0)3 59 38 91 43 - Gsm : +33 (0)6 29 02 67 24 - contact@I|c-formateur.com
Siret: 480 217 082 00035 - Déclaration d’activité enregistrée sous le numéro 31 59 07206 59
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OPENOFFICE - CALC

Pré requis

MODULES BUREAUTIQUE l

—

Une connaissance de base de I'environnement Windows est souhaitée

Public

Tout public souhaitant découvrir un tableur libre ou désirant passer d’Excel a Calc

Objectifs

Etre capable de créer, présenter et imprimer des tableaux et graphiques a I'allure professionnelle en 'y

automatisant les calculs
Moyens pédagogiques

Un poste par personne, exposeés théoriques, mise en pratique, suivi de travaux de synthése reprenant les points

abordés
Durée
2 jours (2*7h= 14 heures)

Introduction

Lancer, fermer Calc

Ouvrir / Fermer un classeur
Présentation de l'interface
Les menus, les barres d’outils

Les notions de base

Déplacement dans une feuille de calcul
Saisir et modifier des données
Sauvegarder un classeur

Les feuilles de calcul

Principe de base

Les sélections de cellules

Sélection continue ou discontinue

Sélectionner des lignes, colonnes et la totalité du classeur
Insérer, supprimer des lignes ou des colonnes

Insérer, supprimer des feuilles de calcul

Créer mon premier tableau

Les calculs de bases (Addition, soustraction, division,
multiplication)

La recopie de formule

Création de listes personnalisées

Les formules de base (Somme automatique, Moyenne, Min,
Max, Nb ...)

Les références relatives et absolues

Nommer des cellules

Présenter les données

Les formats de cellules (Nombre, monétaire, %, formats
personnalisés ...)

Formatage de texte, nombre (Police, taille, Gras, Italique,
souligné ...)

Remplissage de cellules (Couleur, motifs ...)

Les encadrements, les bordures

L’alignement (horizontal, vertical)

Largeur, hauteur de lignes ou colonnes

Les mises en forme automatiques

Les mises en forme conditionnelles
Travailler sur plusieurs feuilles de calcul ou classeurs
Effectuer des calculs sur plusieurs feuilles de calcul

Effectuer des calculs sur plusieurs classeurs
Les liaisons

Plus loin avec les fonctions pré-programmées

Utiliser I'assistant pour poser des fonctions
Ecrire les fonctions

La fonction Date

La fonction SI, ET, OU

Gestion de tableaux de grandes tailles
Le zoom
Figer les volets (A I'horizontal, a la verticale)
Figer les titres a I'impression

Les graphiques
L’assistant graphique
Les différents types de graphique
Choisir un type adapté au tableau
Ajouts et modifications de données dans un graphique
Imprimer un graphique seul

Les impressions

Mise page (Portrait, paysage, les marges, les sauts de page)
Impression de tableau de grande taille
Apercu avant impression, I'impression

INTRA-ENTREPRISE '
400€ net de taxe par jour pour la 1ére personne
+ 100€ par personne supplémentaire
INTER-ENTREPRISE
300€ net de taxe par jour et par personne
POLE EMPLOI
250€ net de taxe par jour et par personne

LC Formateur - www.lc-formateur.com - 16, rue de Lecelles 59230 St Amand les eaux - Bureau : 57 rue des Féves
59230 St Amand les Eaux - Tél: +33 (0)3 59 38 91 43 - Gsm : +33 (0)6 29 02 67 24 - contact@I|c-formateur.com
Siret: 480 217 082 00035 - Déclaration d’activité enregistrée sous le numéro 31 59 07206 59
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OPENOFFICE - IMPRESS

Pré requis

Une connaissance de base de I'environnement Windows est souhaitée

Public

Tout public désirant découvrir Impress ou souhaitant migrer de Powerpoint a un logiciel libre

Objectifs

MODULES BUREAUTIQUE l

—

Etre en mesure de créer une présentation compléte animée et interactive avec Impress

Moyens pédagogiques

Un poste par personne, exposeés théoriques, mise en pratique, suivi de travaux de synthése reprenant les points

abordés
Durée
1 jour (1*7h= 7 heures)

L’interface graphique

Les barres d’outils
Les menus, les icbnes
Personnalisation

Les présentations

Nouvelle présentation

A partir d'un modele

Selon votre choix

Ouvrir

Enregistrer / Enregistrer sous

Les diapositives

Nouveau

Insérer, Supprimer

Copier, coller, déplacer
Mise en page

Les modéles de conception

Les masques
Les différents types
Créer, modifier

Insérer des animations dans les masques

Les insertions

Commentaires
Tableaux

Texte

Lien hypertexte

Graphique
Les objets
Les images
Les dessins

Les formes, les formes automatiques

Les Wordarts
Les diagrammes

Multimédia

Les sons
La vidéo

Les animations

Le diaporama

Les animations

Les effets

Les effets personnalisés
La gestion des effets
Les transitions

Réaliser des boutons
Les effets

\ /

INTRA-ENTREPRISE '/

400€ net de taxe par jour pour la 1ére personne

+ 100€ par personne supplémentaire
INTER-ENTREPRISE

300€ net de taxe par jour et par personne
POLE EMPLOI
250€ net de taxe par jour et par personne
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INTERNET

Pré-requis

Une connaissance de I'environnement Windows est préférable

Public

Toute personne désirant découvrir le monde de l'internet

Objectifs

MODULES BUREAUTIQUE

Etre capable de surfer efficacement, retrouver rapidement I'information parmi les résultats des moteurs de re-

cherche
Moyens pédagogiques

Un poste par personne , exposeés théoriques, suivis de mises en pratique, travaux de synthése reprenant les points

vus durant le cours
Durée
1 jour (1*7h= 7 heures)

Historique de I’internet

De I'arpanet a nos jours
Evolution des technologies

De quoi ai je besoin ?
Un abonnement auprés d’un FAI (fournisseur d’acces
Internet)
Modem (analogique, numérique, ADSL, cable, 3G)
Navigateur
Client de messagerie

La navigation sur le net

Faire un choix
Internet Explorer
Mozilla Firefox
Chrome

Safari

Trouver rapidement I’information

Les difféerents Moteurs de recherche et annuaires
Utilisation du célebre moteur de recherche Google
Utilisation de Yahoo

Faire des recherches ciblées

Le courrier électronique

Clients de messagerie
Outlook express sur Windows XP
Windows mail sur Windows Vista ou Seven
Thunderbird (gratuiciel)

Le webmail
Gmail, le webmail de Google
Yahoo mail

Les autres services du net

Les logiciels de messagerie instantanée
Windows Live messenger, Amsn, Skype ...

La visio

Les forums de discution

Les blogs

Les réseaux sociaux

INTRA-ENTREPRISE '
400€ net de taxe par jour pour la 1ére personne
+ 100€ par personne supplémentaire
INTER-ENTREPRISE
300€ net de taxe par jour et par personne
POLE EMPLOI
250€ net de taxe par jour et par personne
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WINDOWS SEVEN

Pré requis
L'utilisation du clavier et de la souris sont préférables
Public

MODULES BUREAUTIQUE l

Toute utilisateur désirant découvrir I'utilisation du dernier Systéme d’exploitation Microsoft

Objectifs

Maitriser I'utilisation de Windows Seven ou retrouver ses repéres par rapport aux versions antérieures

Moyens pédagogiques

Un poste par personne, exposeés théoriques, mise en pratique, suivi de travaux de synthése reprenant les points

abordés
Durée
1 jour (1*7h= 7 heures)

Les nouveautés

Présentation générale de Windows Seven
La sécurité renforcée

Démarrer, arréter, fermer une session
Le bureau

Le menu Démarrer

La gestion des fenétres Windows Seven
Les boites de dialogue

Lancer un logiciel

Gestion des fichiers et dossiers

L'ordinateur ( Poste de Travail)

L'explorateur Windows (Principe de I'arborescence)
Personnalisation du navigateur

La gestion des dossiers, la gestion des fichiers
Les bibliothéques

Les favoris

La corbeille

La recherche Windows

Lancer vos applications via I'explorateur

Les utilitaires (sauvegarde, défragmentation,
restauration du systéme)

Formater un disque, une clé USB

Les imprimantes et scanners

Ajouter une imprimante locale ou réseau

Gérer plusieurs imprimantes installées sur un méme
PC

La file d’attente

Les scanners

Les appareils photo

La personnalisation
Personnalisation de I'affichage

Changer la date et I'heure systéme
Les widgets - Nouveau

Le panneau de configuration

Installation de police de caractére
Le son
Installer de nouveaux périphériques
Programmes et fonctionnalités
Créer des comptes utilisateurs
les droits, affectation de mot de passe
Gérer la sécurité
Pare-feu, mise a jour automatique, Windows Defender

Quelques logiciels fournis avec Windows Seven

Windows Media Player
L'outil de capture
Pense béte

Windows Seven et le net

Internet Explorer

Les favoris réseau
Windows mail

Windows Live Messenger

Aide de Windows

Le centre d’aide et support
L’aide en ligne

INTRA-ENTREPRISE '
400€ net de taxe par jour pour la 1ére personne
+ 100€ par personne supplémentaire
INTER-ENTREPRISE
300€ net de taxe par jour et par personne
POLE EMPLOI
250€ net de taxe par jour et par personne
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CIEL GESTION COMMERCIALE

Pré-requis
La connaissance de I'environnement Windows est requise pour cette formation
Public
Toute TPE ou PME souhaitant assurer elle méme sa gestion commerciale
Objectifs
Etre capable de créer des devis, bons de commandes, factures, gérer les opérations de reglement et transférer
vos données en comptabilité
Moyens pédagogiques
Un poste par personne, exposeés théoriques, mise en pratique, suivi de travaux de synthése reprenant les points
abordés
Durée
2 jours (2*7h= 14 heures)

Préparation Les factures clients
Présentation du logiciel .
Fonctionnalités Impressions
L'espace de travail Les impressions courantes
Création d’'un dossier Les impressions PDF
Identification Les impressions des articles
Préférences et paramétrage du dossier Les impressions des factures

Sauvegarde

Création Sauvegarder un dossier
Création des familles Restaurer un dossier
Les familles d’articles
Les tables

Les familles clients et fournisseurs
Création des fiches
Les fiches articles
Les fiches clients et fournisseurs
Les fiches commerciales

Gestion des achats

Créer, modifier, supprimer un achat
Les commandes fournisseurs

Les bons de réception

Les factures fournisseurs

Gestion des ventes
Création, modification, suppression

Les devis clients et proforma
Les commandes clients 'x‘
Les bons de livraison clients INTRA-ENTREPRISE /

500€ net de taxe par jour pour la 1ére personne
+ 100€ par personne supplémentaire

COURS PARTICULIER
500€ net de taxe par jour et par personne
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EBP GESTION COMMERCIALE

Pré-requis
La connaissance de I'environnement Windows est requise pour cette formation
Public
Toute TPE ou PME souhaitant assurer elle méme sa gestion commerciale
Objectifs
Etre capable de créer des devis, bons de commandes, factures, gérer les opérations de reglement et transférer
vos données en comptabilité
Moyens pédagogiques
Un poste par personne, exposeés théoriques, mise en pratique, suivi de travaux de synthése reprenant les points
abordés
Durée
2 jours (2*7h= 14 heures)

Préparation Sauvegarde
Présentation du logiciel Sauvegarder un dossier
Fonctionnalités Restaurer un dossier

L'espace de travail

Création d’'un dossier

Identification

Préférences et paramétrage du dossier

Creation

Création des familles

Les familles d’articles

Les tables

Les familles clients et fournisseurs

Création des fiches
Les fiches articles
Les fiches clients et fournisseurs
Les fiches commerciales

Gestion des achats

Créer, modifier, supprimer un achat
Les commandes fournisseurs

Les bons de réception

Les factures fournisseurs

Gestion des ventes
Création, modification, suppression

Les devis clients et proforma

Les commandes clients 'x‘

Les bons de livraison clients INTRA-ENTREPRISE /

Les factures clients 500€ net de taxe par jour pour la 1ére personne

+ 100€ par personne supplémentaire

Impressions

Les impressions courantes COURS PARTICULIER

Les impressions PDF 500€ net de taxe par jour et par personne

Les impressions des articles
Les impressions des factures
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SAGE GESTION COMMERCIALE

Pré-requis

MODULES GESTION / COMPTA

La connaissance de I'environnement Windows est requise pour cette formation g

Public

Toute PME ayant besoin d’un logiciel de gestion commerciale performant aux multiples fonctions

Objectifs

Etre capable de créer des devis, bons de commandes, factures, gérer les opérations de réglement et transférer

vos données en comptabilité
Moyens pédagogiques

Un poste par personne , exposeés théoriques, suivis de mises en pratique, travaux de synthése reprenant les points

vus durant le cours
Durée
2 jours (2*7h= 14 heures)

Création du dossier de I’entreprise

Les paramétres du dossier
Paramétrage des options commerciales
Paramétrage des options comptables
La mise en page des documents
Devis, bons de commande, bon de livraison, facture

Mise en place des fichiers fichiers de base

Mise en place des fichiers comptables, plan comptable,
journaux comptables

Les taux de TVA

Identification bancaire, mode de réglement

Les familles d’article

Les articles, les articles liés

La gestion des tarifs

Les clients

Les fournisseurs

Les collaborateurs

L’exploitation des données

Les ventes
Saisie du Bon de Commande Client
Transformation du Bon de Commande en Bon de Livraison,
en Facture
Etablissement du Bon de Livraison et de la facture
Transformation du Bon de Livraison en Facture
Etablissement du devis
Transformation d’'un Devis en Facture
Création, modification et impression d’'une facture
Factures d’avoir : retour de marchandises
Etablissement du Bon de retour Client
Transformation du Bon de retour en Facture d’avoir
La passerelle comptable

Le cycle des achats
Saisie d’'un document
Impression / suivi
Evolution d’'un document de vente
Modification / Suppression
La passerelle comptable

Le cycle des stocks

Saisie d’'un document

Impression / suivi

Evolution d’'un document de vente
Modification / Suppression

La passerelle comptable

La gestion des stocks

Réapprovisionnement

Automatisme de gestion des reliquats de stocks
Réception des commandes Fournisseurs
Traitement des reliquats de commande aprés
réapprovisionnement

Inventaire des articles

Les états statistiques

Les statistiques clients

Les statistiques fournisseurs

Les statistiques articles / familles
Les statistiques représentants

Sauvegardes / maintenance

Les sauvegardes manuelles et automatiques
La maintenance

gestion de la taille du dossier

I'utilitaire de maintenance

la recopie des données

INTRA-ENTREPRISE | /

500€ net de taxe par jour pour la 1ére personne
+ 100€ par personne supplémentaire

COURS PARTICULIER
500€ net de taxe par jour et par personne
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CIEL COMPTABILITE

Pré-requis

La connaissance de I'environnement Windows est requise pour cette formation

Public

Toute TPE ou PME, néophyte souhaitant assurer seule sa comptabilité

Objectifs
Etre en mesure de réaliser seul sa comptabilité
Moyens pédagogiques

MODULES GESTION / COMPTA

Un poste par personne, exposeés théoriques, mise en pratique, suivi de travaux de synthése reprenant les points

abordés
Durée
2 jours (2*7h= 14 heures)

Créer et paramétrer un dossier
Paramétrer les coordonnées de la société
Définir les dates d’exercice et la période d’activité
Définir les parametres comptables

Les bases

Enrichir et personnaliser le plan de comptes
Créer les journaux comptables
Configurer les comptes analytiques et budgétaires

Les saisies comptables

Comptabiliser les ventes et les réeglements clients
Comptabiliser les achats et les paiements aux
fournisseurs

Enregistrer les écritures comptables

Créer les modeéles d’écritures répétitives et
abonnements

Les traitements

Lettrer les comptes de tiers

Effectuer le pointage de banque ou le
rapprochement bancaire

Maitriser les outils comptables (réimputation,
contrepassation, extournement)

Déclarer et enregistrer la TVA

Les états comptables
Editer le Grand-Livre
Editer le Brouillard et les Journaux
Editer les encours et échéanciers
Editer le Bilan et le Compte de Résultat

Les listes

Trier et rechercher les informations
Personnaliser et éditer les colonnes affichées

Les utilitaires

Communiquer avec son expert-comptable
Importer et exporter des écritures comptables
Exporter la balance comptable

Sauvegarder et restaurer les dossiers

q )
INTRA-ENTREPRISE '//

500€ net de taxe par jour pour la 1ére personne
+ 100€ par personne supplémentaire

COURS PARTICULIER
500€ net de taxe par jour et par personne
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Pré-requis

La connaissance de I'environnement Windows est requise pour cette formation

Public

Toute TPE ou PME, néophyte souhaitant assurer seule sa comptabilité

Objectifs
Etre en mesure de réaliser seul sa comptabilité
Moyens pédagogiques

MODULES GESTION / COMPTA

Un poste par personne, exposeés théoriques, mise en pratique, suivi de travaux de synthése reprenant les points

abordés
Durée
2 jours (2*7h= 14 heures)

Créer et paramétrer un dossier

Paramétrer les coordonnées de la société
Définir les dates d’exercice et la période d’activité
Définir les paramétres comptables

Les bases

Enrichir et personnaliser le plan de comptes
Créer les journaux comptables
Configurer les comptes analytiques et budgétaires

Les saisies comptables

Comptabiliser les ventes et les réglements clients

Comptabiliser les achats et les paiements aux fournis-
seurs

Enregistrer les écritures comptables

Créer les modéles d’écritures répétitives et abonne-
ments

Les traitements

Lettrer les comptes de tiers

Effectuer le pointage de banque ou le rapprochement
bancaire

Maitriser les outils comptables (réimputation, contre-
passation, extournement)

Déclarer et enregistrer la TVA

Les états comptables
Editer le Grand-Livre
Editer le Brouillard et les Journaux
Editer les encours et échéanciers
Editer le Bilan et le Compte de Résultat

Les listes

Trier et rechercher les informations
Personnaliser et éditer les colonnes affichées

Les utilitaires

Communiquer avec son expert-comptable
Importer et exporter des écritures comptables
Exporter la balance comptable

Sauvegarder et restaurer les dossiers

4k
.'“ R's"
INTRA-ENTREPRISE - /

500€ net de taxe par jour pour la 1ére personne
+ 100€ par personne supplémentaire

COURS PARTICULIER
500€ net de taxe par jour et par personne
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Pré-requis
La connaissance de I'environnement Windows est requise pour cette formation,

Toute PME, comptable, expert comptable souhaitant assurer la comptabilité d’'une entreprrise

Objectifs

Un poste par personne , exposeés théoriques, suivis de mises en pratique, travaux de synthése reprenant les points
vus durant le cours

' LC FORMATEUR QU1 IVN=:Nel=5 jlo N WAoo (37
www.lc-formateur.com
SAGE COMPTABILITE m
des notions de comptabilité sont souhaitées
Public
Etre en mesure de réaliser seul la comptabilité d’'une entreprise avec sage Gestion commerciale
Moyens pédagogiques
Durée
2 jours (2*7h= 14 heures)

Structure base du dossier Suivi des comptes de tiers
Paramétrer les coordonnées de la société Lettrage automatique
Plan comptable et tiers Consultation des comptes
Création des comptes Impression du Grand Livre des Tiers
Création des codes journaux Echéancier des Tiers
Création des taux de taxe Balance agée

Visualisation des rappels
Saisie des écritures comptables

Saisie des écritures relatives aux achats et aux ventes Opérations de trésorerie

Saisie des Journaux de Trésorerie en partie simple Gestion des extraits bancaires
Saisie des opérations diverses Rapprochement automatique
Cléture partielle ( validation ) des brouillards
Impression des Journaux Impressions courantes
Impression de la Balance générale mensuelle Grand-livre
i . Balance

Modéles de saisie Journaux
Création et appel d'un modéle de saisie Bilan
Consultation des comptes
Modéles de saisie ( opérations diverses ) Opérations de fin d’exercice
Sa|3|eAdes Jou_rnal_Jx de Tr_esorerle et aEJtres journaux La clture des journaux et de I'exercice
Controle_ et validation des journaux ( cloture’ partielle ) La révision d’un dossier comptable
Impression de la Balance générale ( cumulée ), de la Maintenance et sauvegardes

Balance des tiers
Impression d’'un compte général

Interrogations et lettrage
Interrogations générales

Tiers > _-\'.-

Analytique INTRA-ENTREPRISE v/

Lettrage et pré lettrage manuels 500€ net de taxe par jour pour la 1ére personne

Lettrage automatique + 100€ par personne supplémentaire
Rapprochement bancaire COURS PARTICULIER

Rapprochement automatique 500€ net de taxe par jour et par personne

Rapprochement manuel
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FORMAaTION INFORMaTIQUE

PAR COURRIER

Adresse postale uniquement
16, rue de Lecelles
59230 St Amand les Eaux

Notre bureau

FORMATIONS 57, rue des Féves
INTRA-ENTREPRISE 59230 St Amand les Eaux
Nous vous formons sur votre
lieu de travail
SANS FRAIS SUPPLEMENTAIRES
a partir de
400€ pour la premiére personne EO3 PAR TELEPHONE
puis 100€ par personne M
suppleémentaires Accueil téléphonique
Du lundi au Vendredi
de 9h a 18h

Tél: +33 (0)3 59 38 91 43
Fax: +33 (0)3 66 72 09 23

NOS SALLES DE FORMATION . )
Service commercial

Lambert C

* Villeneuve d'Ascq (59) Mobile : 06 29 02 67 24
- Lille (59)

+ Valenciennes (59)
*  Armentiéres (59)
* Lens (62)

- Aras (62) /\/\ PAR EMAIL
+  Béthune (62)

contact@Ic-formateur.com

Service commercial
commercial@lc-formateur.com

www.lc-formateur.com



