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Bases informatiques

Objectifs pédagogiques

Avec cette formationbases informatiques de36 modulesvous apprendrez le maniement de la souris, 
ƳŀƞǘǊƛǎŜǊŜȊ ƭΩŜƴǾƛǊƻƴƴŜƳŜƴǘ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ƻǊŘƛƴŀǘŜǳǊΣ ŎƻƴƴŀƞǘǊŜȊ ƭŜǎ ƳŀƴƛǇǳƭŀǘƛƻƴǎ ŘŜ ōŀǎŜ Ŝǘ ǎŀǳǊŜȊ ǇǊŞǾŜƴƛǊ 
les attaques informatiques.

Temps moyen de formation

30 heures

Technologie

Å HTML5
Å Norme SCORM

Pré requis technique

Å Navigateur web : Edge, Chrome, Firefox, Safari
Å {ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŜȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴ Υ aŀŎ ƻǳ t/

{ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ

OUI

Niveau de granularisation

ос aƻŘǳƭŜǎ ŘŞŎƻǳǇŞǎ Ŝƴ фл ƭŜœƻƴǎ ŘΩŀǇǇǊŜƴǘƛǎǎŀƎŜ 
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Détail formation : La souris sans soucis
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Å Mot de passe
Å Les virus
Å Spam ςmarketing viral
Å Trojan: cheval de Troie Hoax
Å Spyware
Å Le phishing

La sécurité informatique

La souris sans soucis

Å Déplacement
Å Clic gauche et clic droit
Å Glisser-déposer
Å Double-clic
Å Molette de la souris
Å En situation

Détail formation : La sécurité informatique

Å Partie 1 - Présentation du travail collaboratif
Å Partie 2 - Règles de bonne conduite
Å Partie 3 - Méthodes
Å Partie 4 -[ΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ

Le travail collaboratif

Détail formation : Le travail collaboratif et les outils du 
travail collaboratif

Å Partie 1 - L'espace physique de travail collaboratif
Å Partie 2 - Le trombinoscope
Å Partie 3 - Le courrier électronique
Å Partie 4 - La messagerie instantanée
Å Partie 5 - La visioconférence
Å Partie 6 - L'agenda
Å Partie 7 - L'outil de Gestion de Projet
Å Partie 8 - Le stockage dans le cloud
Å Partie 9 - Les outils bureautiques collaboratifs
Å Partie 10 - Outils de prise de décision collective
Å Partie 11 - Les plateformes collaboratives

Les outils du travail collaboratif
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Les premiers pas en informatique

Å D'où vient l'informatique ?
Å Dans quels domaines l'informatique est-elle utilisée ?
Å De quoi est composée la partie matérielle d'un ordinateur ?
Å Comment l'ordinateur nous comprend-il ?
Å Comment utiliser le clavier ?

La corbeille

Å Quelles sont les fonctions de la Corbeille ?
Å Comment supprimer une document ou un dossier ?
Å Comment restaurer un élément ?
Å Comment vider la Corbeille ?

Les actions de la souris

Å vǳΩŜǎǘ-ce que le pointeur ?
Å Que signifie pointer ?
Å Comment cliquer efficacement
Å Quand et comment utiliser le cliquer-glisser ?
Å Comment utiliser efficacement le menu contextuel ?

[ΩŜƴǾƛǊƻƴƴŜƳŜƴǘ ŘŜ ǘǊŀǾŀƛƭ

Å Comment mettre en route un ordinateur ?
Å vǳΩŜǎǘ-ce que le bureau de Windows et son utilité ?
Å vǳΩŜǎǘ-ce que le menu Démarrer ?
Å " ǉǳƻƛ ǎŜǊǘ ƭΩƛŎƾƴŜ 9ȄǇƭƻǊŀǘŜǳǊ Κ
Å Comment se déconnecter ?
Å /ƻƳƳŜƴǘ ŀǊǊşǘŜǊ ƭΩƻǊŘƛƴŀǘŜǳǊ Κ

Les barres de titre, de menus, d'outils et d'adresse

Å Les barres et leur utilité ?
Å vǳΩŜǎǘ-ce que la barre de titre ?
Å vǳΩŜǎǘ-ce que la barre de menus ?
Å vǳΩŜǎǘ-ce que le ruban ?
Å vǳΩŜǎǘ-ŎŜ ǉǳŜ ƭŀ ōŀǊǊŜ ŘΩŀŘǊŜǎǎŜ Κ

Les barres de défilement, d'état, de tâches et 
de lancement rapide

Å vǳΩŜǎǘ-ce que la barre de défilement ?
Å vǳΩŜǎǘ-ŎŜ ǉǳŜ ƭŀ ōŀǊǊŜ ŘΩŞǘŀǘ Κ
Å vǳΩŜǎǘ-ce que la barre des tâches ?

Notion de fichiers et de dossiers

Å vǳΩŜǎǘ-ŎŜ ǉǳΩǳƴ ŦƛŎƘƛŜǊ Κ
Å vǳΩŜǎǘ-ce que les extensions ?
Å vǳΩŜǎǘ-ŎŜ ǉǳΩǳƴ ŘƻǎǎƛŜǊ Κ
Å Deux volets pour explorer
Å Comment accéder aux propriétés des objets ?

Savoir reconnaître les différentes icônes

Å vǳΩŜǎǘ-ŎŜ ǉǳΩǳƴŜ ƛŎƾƴŜ Κ
Å À quoi servent les icônes sur le Bureau ?
Å Comment organiser mon Bureau ?
Å À quoi reconnaît-on des icônes de programme ?
Å vǳŜƭǎ ǎƻƴǘ ƭŜǎ ŘƛŦŦŞǊŜƴǘǎ ǘȅǇŜǎ ŘΩƛŎƾƴŜ Κ
Å Comment créer une icône de raccourci ?

Affichage des fenêtres

Å vǳΩŜǎǘ-ŎŜ ǉǳΩǳƴŜ ŦŜƴşǘǊŜ ŀŎǘƛǾŜ Κ
Å Comment faire apparaître une fenêtre 
ǎǳǊ ǘƻǳǘ ƭΩŞŎǊŀƴ Κ

Å Comment laisser provisoirement une fenêtre 
en attente ?

Å Comment afficher une fenêtre à sa taille précédente ?
Å Comment déplacer une fenêtre ?

Manipuler les fenêtres

Å /ƻƳƳŜƴǘ ƳƻŘƛŦƛŜǊ ƭŀ ǘŀƛƭƭŜ ŘΩǳƴŜ ŦŜƴşǘǊŜ Κ
Å Comment afficher des fenêtres ouvertes ?
Å Comment fermer une fenêtre ?
Å /ƻƳƳŜƴǘ ŘƛŦŦŞǊŜƴŎƛŜǊ ƭŜǎ ŦŜƴşǘǊŜǎ ŘΩŜȄǇƭƻǊŀǘƛƻƴ 
Ŝǘ ŘΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ Κ

[ΩŜȄǇƭƻǊŀǘŜǳǊ

Å /ƻƳƳŜƴǘ ǾƛǎǳŀƭƛǎŜǊ ƭΩŀǊōƻǊŜǎŎŜƴŎŜ ŘŜǎ ŘƻǎǎƛŜǊǎ Κ
Å Comment afficher en icônes, liste, détails ?
Å Comment effectuer des tris ?

Manipuler les dossiers

Å Comment ouvrir et consulter un dossier ?
Å Comment créer un nouveau dossier ?
Å Comment déplacer un dossier ?
Å /ƻƳƳŜƴǘ ŎƻǇƛŜǊ ƭŜ ŎƻƴǘŜƴǳ ŘΩǳƴ ŘƻǎǎƛŜǊ Κ
Å Comment renommer un dossier ?
Å Comment copier un dossier ?

Manipuler les documents

Å Comment sélectionner plusieurs éléments contigus ?
Å Comment sélectionner plusieurs éléments non contigus ?
Å Comment déplacer un document ?
Å Comment copier un document ,
Å Comment renommer un document ?
Å Comment couper pour déplacer ?
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Dactylographie

Objectifs pédagogiques

Avec cette formationDactylographie de22 modulesvous apprendrez à améliorer votre frappe au clavier, le 
positionnement des doigts sur le clavier et pourrez vous 

Temps moyen de formation

20 heures

Technologie

Å HTML5
Å Norme SCORM

Pré requis technique

Å Navigateur web : Edge, Chrome, Firefox, Safari
Å {ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŜȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴ Υ aŀŎ ƻǳ t/

{ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ

NON

Niveau de granularisation

22 Modules
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Dactylographie

Å Le clavier
Å La ligne centrale - SDF et JKL
Å La ligne centrale - les lettres Q et M
Å La ligne centrale - les lettres G et H
Å La ligne centrale - les lettres A et P
Å La ligne supérieure - les lettres Z et O
Å La ligne supérieure - les lettres ER et UI
Å La ligne supérieure - les lettres T et Y
Å La ligne inférieure - les lettres W et X
Å La ligne inférieure - les lettres C et V
Å La ligne inférieure - les lettres B et N
Å Les lettres é et è
Å La cédille et à
Å La lettre ù et l'accent circonflexe
Å Les signes , et ;
Å Les signes ! et :
Å Les signes " et '
Å Les signes ( et )
Å Les signes _ et -
Å Les signes ? et .
Å Entraînement - Textes littéraires
Å Entraînement - Textes officiels
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Objectifs pédagogiques

Avec cette formationWord 2019®, vous pourrez en106 leçonsƳŀƛǘǊƛǎŜǊ ƭΩƛƴǘŞƎǊŀƭƛǘŞ ŘŜǎ ŦƻƴŎǘƛƻƴƴŀƭƛǘŞǎ ŘŜ ²ƻǊŘ Υ 
mise en plage évoluée, insertion de tableaux, mode Plan, styles, publipostage, gestion des images et même les 
formulaires.

Microsoft Office Word 2019

Temps moyen de formation

30 heures

Technologie

Å HTML5
Å Norme SCORM

Pré requis technique

Å Navigateur web : Edge, Chrome, Firefox, Safari
Å {ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŜȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴ Υ aŀŎ ƻǳ t/Σ ǎƳŀǊǘǇƘƻƴŜ

{ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ

Oui

Å 3 niveaux de formation (débutant, confirmé, expert)
Å 27 Modules (106 leçons interactives)
Å Exercices imprimables
Å Exercices interactifs
Å Ressources téléchargeables

Niveau de granularisation
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Détail formation : Word 2019

Pour commencer

Å Découvrir Word
Å Saisir du texte et enregistrer un document
Å Fermer et ouvrir un document 
Å Se déplacer dans un document
Å Modes d'affichage d'un document

Saisie et mise en forme des caractères

Å Saisir du texte
Å Sélectionner du texte
Å Mettre en forme du texte
Å Reproduire / annuler une mise en forme
Å Maîtriser les options de la boîte Police

Modifier du texte

Å Modifier, insérer supprimer du texte
Å Copier et coller du texte
Å Couper et déplacer du texte
Å Le Presse-papiers Office
Å Annuler, rétablir et répéter des modifications

Mise en forme de paragraphes

Å aƻŘƛŦƛŜǊ ƭΩŀƭƛƎƴŜƳŜƴǘ ŘΩǳƴ ǇŀǊŀƎǊŀǇƘŜ
Å Effectuer des retraits de paragraphes
Å aƻŘƛŦƛŜǊ ƭΩƛƴǘŜǊƭƛƎƴŜ Ŝǘ ƭΩŜǎǇŀŎŜƳŜƴǘ ŘŜǎ ǘŜȄǘŜǎ
Å Empêcher une rupture entre des lignes ou des 

paragraphes

Bordures et des trames

Å Ajouter et personnaliser une bordure
Å Appliquer une trame de fond
Å Ajouter une bordure aux pages

Symboles, caractères spéciaux, lettrines

Å Insérer un symbole ou un caractère spécial
Å Ajouter une lettrine

Mise en page

Å tŀǊŀƳŞǘǊŜǊ ƭŜǎ ƳŀǊƎŜǎ Ŝǘ ƭΩƻǊƛŜƴǘŀǘƛƻƴ ŘŜǎ ǇŀƎŜǎ
Å Insérer un saut de page 
Å Créer et mettre en page des sections
Å Numéroter les pages

Impression

Å Imprimer un document et paramétrer l'impression
Å Imprimer une enveloppe
Å Imprimer des étiquettes

Les tabulations 

Å Poser et appliquer une tabulation
Å Utiliser la fenêtre Tabulations
Å Modifier et supprimer des tabulations
Å Insérer des points de suite

Les tableaux - création et mise en forme

Å Insérer un tableau simple
Å Insérer ou supprimer des lignes et des colonnes
Å Redimensionner les lignes et colonnes d'un tableau
Å Utiliser la fenêtre propriétés du tableau
Å Mettre en forme des cellules

Les tableaux - fonctionnalités avancées

Å Dessiner un tableau 
Å Utiliser les styles de tableau
Å Habillage du texte et positionnement d'un tableau
Å Trier le contenu d'un tableau
Å Convertir un tableau en texte ou un texte en tableau
Å Effectuer des calculs dans un tableau

Puces et numéros

Å Créer une liste à puces ou numérotée
Å Modifier une liste à puces ou numérotée
Å Utiliser des paragraphes et ajuster les retraits 

dans une liste
Å Utiliser une liste à plusieurs niveaux

En-tête, pied de page et filigrane

Å Créer un en-tête et un pied de page
Å Modifier et supprimer un en-tête et un pied de page
Å Créer, personnaliser et supprimer un filigrane

15
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Å Créer un document à partir d'un modèle
Å Créer un modèle à partir d'un document
Å Modifier un modèle existant

Les modèlesLes images - insertion et mise en forme

Å LƴǎŞǊŜǊ ǳƴŜ ƛƳŀƎŜ Ł ǇŀǊǘƛǊ ŘΩǳƴ ŦƛŎƘƛŜǊ
Å Insérer une image en ligne
Å Recadrer et rogner des images
Å Ajuster l'apparence des images
Å Maîtriser le volet Format de l'image

Les images - modifications et habillage

Å Styles et modèles prédéfinis des images
Å Redimensionner et pivoter des images
Å Habillage et positionnement des images
Å Organiser des objets
Å Aligner, grouper et dissocier des objets

SmartArt, diagramme, graphique et zone de texte

Å Insérer des icônes
Å Insérer un graphique SmartArt ou diagramme
Å Insérer un graphique
Å Insérer une zone de texte

/ƻǊǊŜŎǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘ

Å /ƻǊǊƛƎŜǊ ƭΩƻǊǘƘƻƎǊŀǇƘŜ Ŝǘ ƭŀ ƎǊŀƳƳŀƛǊŜ
Å Ajouter ou supprimer un mot du dictionnaire
Å Trouver des synonymes
Å Maîtriser la correction automatique
Å Traduire du texte 

Les styles dans Word

Å Utiliser et modifier un style de texte prédéfini
Å Sélectionner, effacer et supprimer un style
Å Créer un nouveau style de texte
Å Créer et appliquer un nouveau style de liste
Å Importer et exporter des styles

Les fonctions Rechercher et Remplacer

Å Rechercher et remplacer du texte
Å Rechercher du texte mis en valeur

Les colonnes

Å Ajouter et supprimer des colonnes
Å Personnaliser des colonnes
Å Insérer ou supprimer un saut de colonne

Å Insérer une forme prédéfinie
Å Insérer du texte dans une forme
Å Dessiner une forme libre

Dessiner avec Word

Å Créer et mettre à jour un index
Å Insérer une note de bas de page
Å Insérer un signet
Å Insérer un renvoi

Index et Notes de bas de page

Å Le mode Plan
Å Générer une table des matières
Å /ǊŞŜǊ ǳƴŜ ǘŀōƭŜ ŘŜǎ ƳŀǘƛŝǊŜǎ Ł ƭΩŀƛŘŜ ŘŜ ŎƘŀƳǇǎ

Documents longs

Å Publipostage : document principal et source de 
données

Å Publipostage : modification, champs et fusion de 
données

Å Publipostage : définir des règles et conditions

Publipostage avec l'assistant

Å Créer un formulaire avec l'onglet Développeur
Å Insérer des contrôles du contenu dans un 

formulaire
Å Protéger, diffuser et déprotéger un formulaire

Les formulaires

Å Suivi des modifications d'un document
Å Révisions et modifications d'un document
Å Gérer les commentaires
Å Combiner des documents révisés
Å Accepter et refuser les révisions

Les révisions

16
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Objectifs pédagogiques

Avec cette formationExcel 2019®, vous pourrez en123 leçonsƳŀƛǘǊƛǎŜǊ ƭΩƛƴǘŞƎǊŀƭƛǘŞ ŘŜǎ ŦƻƴŎǘƛƻƴƴŀƭƛǘŞǎ ŘΩ9ȄŎŜƭ Υ  
saisir des données, utiliser les fonctions courantes et avancées, les mises en forme conditionnelles, créer des 
graphiques, des tableaux croisés dynamiques et même des macros.

Microsoft Office Excel 2019

Temps moyen de formation

30 heures

Technologie

Å HTML5
Å Norme SCORM

Pré requis technique

Å Navigateur web : Edge, Chrome, Firefox, Safari
Å {ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŜȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴ Υ aŀŎ ƻǳ t/Σ ǎƳŀǊǘǇƘƻƴŜ

{ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ

Oui

Å 3 niveaux de formation (débutant, confirmé, expert)
Å 27 Modules (123 leçons interactives)
Å Exercices imprimables
Å Exercices interactifs
Å Ressources téléchargeables

Niveau de granularisation
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Détail formation : Excel 2019

Prise en main

Å Démarrer et quitter Excel 
Å Le fenêtre Excel
Å Ouvrir et enregistrer un classeur
Å Créer un classeur basé sur un modèle

Saisir des données

Å Saisir du contenu dans une cellule
Å Saisir des nombres
Å 9ŦŦŀŎŜǊΣ ƳƻŘƛŦƛŜǊ ƭŜ ŎƻƴǘŜƴǳ ŘΩǳƴŜ ŎŜƭƭǳƭŜ
Å Saisir des dates et des heures

Sélectionner une cellule, une plage de cellule

Å {Ŝ ŘŞǇƭŀŎŜǊ Ł ƭΩŀƛŘŜ ŘŜǎ ǘƻǳŎƘŜǎ Řǳ ŎƭŀǾƛŜǊ
Å Atteindre une cellule rapidement
Å {Ŝ ŘŞǇƭŀŎŜǊ Řŀƴǎ ƭŜǎ ŦŜǳƛƭƭŜǎ ŘΩǳƴ ŎƭŀǎǎŜǳǊ
Å Sélectionner une plage de cellules
Å Sélectionner des cellules disjointes
Å Sélectionner des lignes ou des colonnes

Les lignes et les colonnes

Å Insérer, supprimer une ligne
Å Insérer, supprimer une colonne
Å aƻŘƛŦƛŜǊ ƭŀ ƘŀǳǘŜǳǊ ŘΩǳƴŜ ƭƛƎƴŜ
Å Masquer, afficher une ligne ou une colonne
Å aƻŘƛŦƛŜǊ ƭŀ ƭŀǊƎŜǳǊ ŘΩǳƴŜ ŎƻƭƻƴƴŜ
Å Transposer des lignes en colonnes

Les différents formats

Å Saisir des nombres
Å Saisir des dates
Å Saisir des heures
Å Saisir des valeurs monétaires

Les fonctions courantes

Å Fonctions statistiques courantes NB(), MOYENNE ()
Å /ƻƴƴŀƞǘǊŜ ƭΩƻǊŘǊŜ ŘŜ ŎŀƭŎǳƭ
Å Différencier références relatives et absolues
Å Afficher et imprimer des formules
Å Ecrire une formule de calcul

Calculs simples

Å Ecrire une formule dans une cellule
Å Ecrire des formule arithmétiques simples
Å Recopier des formules avec des références 

relatives
Å 5ŞŎƻǳǾǊƛǊ ŘΩŀǳǘǊŜǎ ŦƻǊƳǳƭŜǎ ǎƛƳǇƭŜǎ
Å Appliquer sur un cas concret
Å 9ǘǊŜ Ǉƭǳǎ ǇǊƻŘǳŎǘƛŦΧ

Mise en forme

Å Mettre en forme des données
Å Modifier la position des données
Å Fusionner des cellules
Å Appliquer des bordures aux cellules
Å Modifier la couleur des cellules
Å Reproduire la mise en forme

Premières applications

Å Eléments de factures
Å /ŀƭŎǳƭ ŘΩƘƻƴƻǊŀƛǊŜǎ
Å Grille de rémunération
Å Calculer une évolution

Fonctions avancées

Å /ŀƭŎǳƭŜǊ ƭŜǎ ƳŜƴǎǳŀƭƛǘŞǎ ŘŜ ǇǊşǘ ŀǾŜŎ ƭΩŀǎǎƛǎǘŀƴǘ
Å Découvrir différentes fonctions avancées
Å Maîtriser la Fonction logique : condition Si
Å Maîtriser quelques autres fonctions
Å Appliquer la fonction Somme si et Nombre si

Mise en forme conditionnelle

Å Appliquer une mise en forme conditionnelle
Å Afficher les 10 nombres les plus grands
Å Appliquer une mise en forme avec barres de 

données
Appliquer une mise en forme avec icônes colorées

Å Effacer une mise en forme conditionnelle
Å Créer un damier

Saisie semi-automatique et import de données

Å Recopier de données
Å Recopier en incrémentant
Å Importer des données
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Les séries de données

Å Utiliser des séries disjointes
Å Ajouter/Supprimer une série à un graphique 

existant
Å aƻŘƛŦƛŜǊ ƭŀ ŎƻǳƭŜǳǊ ŘΩǳƴŜ ǎŞǊƛŜ ŘŜ ŘƻƴƴŞŜǎ Řŀƴǎ 

un graphique
Å Courbes de tendance
Å Forme dans une série

Å Créer et trier une liste de données
Å Filtrer un liste de données
Å Appliquer un filtre élaboré
Å Afficher des sous-totaux
Å Gérer une liste avec un formulaire

Tri, filtre et sous-totaux

Å Créer un tableau croisé
Å Modifier un tableau croisé
Å Mise à jour du tableau croisé
Å Mise en forme du tableau croisé
Å Créer un graphique croisé illustrant le tableau

Les tableaux croisés dynamiques

Å Validation des données
Å Protéger, déprotéger une feuille
Å Protéger certaines cellules
Å Protéger, déprotéger un classeur

Valider et protéger des données

Å Consolidation par référence avec liaison
Å Consolidation par référence sans liaison
Å Consolidation par libellés

Consolider des données

Gestion des feuilles et liaisons entre feuilles

Å Gestion des feuilles de calcul : nommer, 
déplacerΧ

Å Colorer, masquer, dupliquer une feuille
Å wŞŦŞǊŜƴŎŜǊ ǳƴŜ ŎŜƭƭǳƭŜ ŘΩǳƴŜ ŀǳǘǊŜ ŦŜǳƛƭƭŜ
Å Grouper des feuilles pour des calculs plus rapides

Applications pratiques

Å Calculez les commissions de vos vendeurs
Å Des dates dans tous les formats
Å Relevé de notes ςfonction SOMMEPROD
Å Montant des intérêts ςFonction INTPER

Les graphiques dans Excel

Å Généralités sur les graphiques
Å Créer un graphique
Å Modifier un graphique
Å Ajouter des éléments à un graphique
Å Mettre en forme un graphique
Å Imprimer un graphique

Å Insérer une image
Å Dessiner des objets graphiques
Å WordArt

Images et dessins

Å ±ŞǊƛŦƛŜǊ ƭΩƻǊǘƘƻƎǊŀǇƘŜ
Å Rechercher et remplacer
Å Associer un commentaire
Å Réorganiser les fenêtres
Å Fractionner une feuille de calcul

Outils divers

Å Exporter un tableau Excel vers Word
Å Exporter un graphique Excel vers Word
Å Importer des données

Import, export, échanges de données

Å Enregistrer une macro-commande
Å aƻŘƛŦƛŜǊ ƭŜ ǊŀŎŎƻǳǊŎƛ ŘΩǳƴŜ ƳŀŎǊƻ-commande
Å Visualiser et modifier une macro-commande

Les macros

Å Valeur cible
Å !ƴŀƭȅǎŜ ŘΩƘȅǇƻǘƘŝǎŜǎ
Å Solveur
Å Scénarios

Analyse et simulations

Noms de cellules

Å Nommer et utiliser un nom de cellule dans une 
formule

Å Gérer les noms de cellule
Å Sélectionner une cellule à partir du nom
Å Générer les noms en utilisant les libellés

Mise en page et impression

Å aŜǘǘǊŜ Ŝƴ ǇŀƎŜ Υ ƻǊƛŜƴǘŀǘƛƻƴΣ ƳŀǊƎŜǎΧ
Å Répéter lignes et colonnes sur chaque page
Å Créer En-tête et Pied de page
Å Accéder autrement aux en-têtes et pieds de page
Å Gérer les sauts de page
Å 5ŞŦƛƴƛǊ ǳƴŜ ȊƻƴŜ ŘΩƛƳǇǊŜǎǎƛƻƴ
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Objectifs pédagogiques

Avec cette formationPowerPoint 2019®, vous pourrez en75 leçonsƳŀƛǘǊƛǎŜǊ ƭΩƛƴǘŞƎǊŀƭƛǘŞ ŘŜǎ ŦƻƴŎǘƛƻƴƴŀƭƛǘŞǎ ŘŜ 
PowerPoint : personnaliser et modifier une présentation, présenter des données, dessiner avec PowerPoint, les 
règles de présentation.

Microsoft Office PowerPoint 2019

Temps moyen de formation

25 heures

Technologie

Å HTML5
Å Norme SCORM

Pré requis technique

Å Navigateur web : Edge, Chrome, Firefox, Safari
Å {ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŜȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴ Υ aŀŎ ƻǳ t/

{ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ

OUI

Niveau de granularisation

Å 2 niveaux de formation (débutant, confirmé/expert)
Å 17 Modules (75 leçons interactives)
Å Exercices imprimables
Å Exercices interactifs
Å Ressources téléchargeables
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Détail formation : PowerPoint 2019

Les règles de la présentation

Å [Ŝǎ ǊŝƎƭŜǎ ŘΩŞŎǊƛǘǳǊŜ ǎǳǊ ƭŜǎ ǾƛǎǳŜƭǎ Ł ǇǊŞǎŜƴǘŜǊ
Å Les polices de caractères
Å Les couleurs
Å Une présentation réussie

Prise en main

Å Démarrer et quitter PowerPoint
Å [ΩƛƴǘŜǊŦŀŎŜ tƻǿŜǊtƻƛƴǘ
Å [ΩŀŦŦƛŎƘŀƎŜ ǎƻǳǎ  tƻǿŜǊtƻƛƴǘ
Å Créer une présentation
Å Afficher une présentation

Personnaliser et modifier d'une présentation

Å Créer votre première présentation
Å Appliquer un thème
Å aƻŘƛŦƛŜǊ ƭŜ ƧŜǳ ŘŜ ŎƻǳƭŜǳǊǎ  Ŝǘ ŘŜ ǇƻƭƛŎŜǎ ŘΩǳƴ ǘƘŝƳŜ
Å Enregistrer un thème personnalisé
Å aƻŘƛŦƛŜǊ ƭΩƻǊŘǊŜ ŘŜǎ ŘƛŀǇƻǎƛǘƛǾŜǎ Řŀƴǎ ǳƴŜ 

présentation

Mettre en forme les diapositives

Å Saisir du texte
Å Sélectionner, déplacer, et copier du texte
Å Modifier la police, la taille et les attributs de mise 

en forme
Å aƻŘƛŦƛŜǊ ƭΩŀƭƛƎƴŜƳŜƴǘΣ ƭΩƛƴǘŜǊƭƛƎƴŜΣ ƭΩŜǎǇŀŎŜƳŜƴǘ 

des paragraphes
Å Modifier la casse du texte

Insérer une image

Å LƴǎŞǊŜǊ ǳƴŜ ƛƳŀƎŜ Ł ǇŀǊǘƛǊ ŘΩǳƴ ŦƛŎƘƛŜǊ
Å Insérer une image en ligne
Å Redimensionner une image
Å Recadrer une image et modifier la luminosité et le 

contraste

Modifier des images

Å wŜƴŘǊŜ ǳƴŜ ȊƻƴŜ ŘΩƛƳŀƎŜ ǘǊŀƴǎǇŀǊŜƴǘŜ Ŝǘ ƭŀ 
recolorier

Å aƻŘƛŦƛŜǊ ƭΩŀǇǇŀǊŜƴŎŜ ŘΩǳƴŜ ƛƳŀƎŜ
Å ¦ǘƛƭƛǎŜǊ ƭŜ ǾƻƭŜǘ CƻǊƳŀǘ ŘŜ ƭΩƛƳŀƎŜ
Å Créer un album Photo

Les graphiques

Å Insérer un graphique
Å aƻŘƛŦƛŜǊ ƭŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ŘΩǳƴ ƎǊŀǇƘƛǉǳŜ
Å Modifier un graphique
Å Insérer un graphique SmartArt ou diagramme

Les techniques du tableau

Å Insérer un tableau simple
Å Insérer, supprimer des lignes et des colonnes
Å Modifier la hauteur des lignes, largeur des colonnes
Å Mettre en forme tableau et cellules
Å Dessiner un tableau

Dessiner avec PowerPoint

Å Insérer une forme prédéfinie
Å Insérer du texte dans une forme
Å Dessiner une forme libre
Å Aligner, grouper, dissocier des objets
Å Organiser des objets

Animations personnalisées

Å !ƴƛƳŜǊ ƭŜǎ ŞƭŞƳŜƴǘǎ ŘΩǳƴ ƎǊŀǇƘƛǉǳŜ
Å Créer un chemin personnalisé
Å Différents effets personnalisés

Transitions et animations

Å Ajouter des effets de transition
Å /ǊŞŜǊ ǳƴŜ ŀƴƛƳŀǘƛƻƴ ǎƛƳǇƭŜ ŘΩǳƴ ƻōƧŜǘ
Å Créer des animations personnalisées
Å Animer des paragraphes

Le mode Masque des diapositives

Å Afficher le mode Masque des diapositives
Å Numéroter les diapositives
Å Afficher un pied de page
Å Ajouter un filigrane sur toutes les diapositives
Å Modifier les puces dans un masque
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Orthographe, synonymes

Å Le correcteur orthographique
Å Paramétrer le correcteur orthographique
Å Le dictionnaire des synonymes
Å Maîtriser la correction orthographique
Å Traduire du texte

Imprimer une présentation

Å Aperçu avant impression
Å Encadrement, en-tête et pied de page
Å Paramétrer et imprimer

Le mode Plan

Å Créer une présentation en mode Plan
Å Réorganiser les diapositives en mode Plan
Å Importer un plan
Å Imprimer un plan

Communiquer avec le son et la vidéo

Å !ƧƻǳǘŜǊ ǳƴ ǎƻƴ ǇǊƻǾŜƴŀƴǘ ŘΩǳƴ ŦƛŎƘƛŜǊ
Å Ajouter un son provenant de la bibliothèque 

multimédia
Å Intégrer une vidéo dans une diapositive
Å Ajouter un bouton pour lire un clip vidéo
Å Enregistrer des commentaires

Quels types de graphiques choisir ?

Å IƛǎǘƻƎǊŀƳƳŜΣ ōŃǘƻƴǎΣ ǘǳȅŀǳȄ ŘΩƻǊƎǳŜ
Å Barres, secteurs
Å Nuage de points, bâtons et barres empilés
Å Anneaux, bulles, courbes
Å ¢ƻƛƭŜ ŘΩŀǊŀƛƎƴŞŜΣ ǎǳǊŦŀŎŜ н5Σ ŀƛǊŜǎ
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Objectifs pédagogiques

Avec cette formationOutlook 2019®, vous pourrez en54 leçonsƳŀƛǘǊƛǎŜǊ ƭΩƛƴǘŞƎǊŀƭƛǘŞ ŘŜǎ ŦƻƴŎǘƛƻƴƴŀƭƛǘŞǎ 
Řϥhǳǘƭƻƻƪ Υ ƳŜǎǎŀƎŜǎΣ ŎƻƴǘŀŎǘǎ Ŝǘ ŎŀǊƴŜǘ ŘΩŀŘǊŜǎǎŜǎΣ ŎŀƭŜƴŘǊƛŜǊ Ŝǘ ǊŜƴŘŜȊ-ǾƻǳǎΣ ǘŃŎƘŜǎΧ

Microsoft Office Outlook 2019

Temps moyen de formation

15 heures

Technologie

Å HTML5
Å Norme SCORM

Pré requis technique

Å Navigateur web : Edge, Chrome, Firefox, Safari
Å {ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŜȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴ Υ aŀŎ ƻǳ t/

{ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ

OUI

Niveau de granularisation

Å 10 Modules (54 leçons interactives)
Å Exercices imprimables
Å Exercices interactifs
Å Ressources téléchargeables
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Détail formation : Outlook 2019

Prise en main

Å Bonnes pratiques
Å Découvrir
Å Rédiger et envoyer un message
Å Envoyer à plusieurs destinataires
Å Envoyer des pièces jointes
Å Critères de diffusion et accusé de réception

Réception de messages et impressions

Å Recevoir des messages électroniques
Å Lire ses messages
Å Recevoir une pièce jointe
Å Supprimer  un message
Å Imprimer un message

Réponse, transfert et mise en forme de message

Å Répondre à un message
Å Transférer un message
Å Options de la messagerie
Å Créer une signature
Å Format Texte et format HTML
Å Mettre en forme un message

La sécurité sous Outlook

Å Les courriers indésirables
Å Paramétrer les options du courrier indésirable
Å Améliorer le filtrage du spam

/ƻƴǘŀŎǘǎ Ŝǘ ŎŀǊƴŜǘ ŘΩŀŘǊŜǎǎŜǎ

Å Créer un contact
Å Gérer ses contacts
Å Créer un groupe de contacts
Å Organiser ses contacts
Å Importer des contacts
Å Ajouter un expéditeur à vos contacts

Gérer ses messages électroniques

Å Créer un nouveau répertoire
Å Transfert manuel du courrier
Å Créer rapidement une règle de message
Å Créer une règle de message plus élaborée
Å Mise en forme conditionnelle

Calendrier et réunions

Å Inviter à une réunion
Å Répondre à une invitation
Å Partager un calendrier
Å Envoyer un instantané de son calendrier
Å Les notes

Calendrier et rendez-vous

Å Paramétrer le calendrier
Å Planifier un rendez-vous unique
Å Planifier un rendez-vous périodique
Å Astuces pour être plus productif
Å Imprimer un calendrier

Gérer les tâches

Å Créer et modifier une tâche
Å Affecter une tâche
Å Créer une tâche périodique
Å Marquer une tâche comme terminée
Å Répondre à une demande de tâche avec Exchange
Å Suivre et mener à bien un projet

24

Les différentes attaques informatiques

Å Les sywares
Å Les virus
Å Les troyens
Å Les spams
Å Le phishing
Å Les hoax
Å Les mots de passe
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Objectifs pédagogiques

Avec cette formationWord 2016®, vous pourrez en100 leçonsƳŀƛǘǊƛǎŜǊ ƭΩƛƴǘŞƎǊŀƭƛǘŞ ŘŜǎ ŦƻƴŎǘƛƻƴƴŀƭƛǘŞǎ ŘŜ ²ƻǊŘ Υ 
mise en plage évoluée, insertion de tableaux, mode Plan, styles, publipostage, gestion des images et même les 
formulaires.

Microsoft Office Word 2016 - Vidéo

Temps moyen de formation

5 heures

Technologie

Å Vidéo
Å Norme SCORM

Pré requis technique

Å Navigateur web : Edge, Chrome, Firefox, Safari
Å {ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŜȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴ Υ aŀŎ ƻǳ t/Σ ǎƳŀǊǘǇƘƻƴŜ

{ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ

NON
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Détail formation : Word 2016 - Vidéo

Premiers pas

Å Lancer Word
Å Faites connaissance avec Word
Å Première utilisation du ruban
Å La vue Backstage
Å Formats et extensions
Å Modes d'affichage
Å Création d'un nouveau document
Å Ouverture d'un document existant
Å Enregistrement d'un document
Å Impression d'un document
Å Sélection de texte
Å Sélection d'une bande de texte verticale
Å Copier, couper et coller
Å Accéder directement à une page
Å Recherche de texte
Å Remplacer un texte par un autre
Å Utiliser plusieurs langues dans vos documents
Å Travailler avec des versions antérieures de Word
Å La fonctionnalité Rechercher

Conseils pour gagner du temps

Å En-têtes et pieds de page
Å Insertion automatique
Å Blocs de construction
Å Styles
Å Modèles
Å Thèmes
Å La barre d'outils Accès rapide
Å Affecter un raccourci clavier à une icône du ruban
Å Correction automatique lors de la frappe
Å Liens hypertextes
Å Edition de fichiers PDF
Å Recherches dans Bing sans quitter Word

27

Bonnes habitudes

Å Raccourcis vers les éléments du ruban
Å Raccourcis clavier
Å Sauvegarde automatique
Å Récupérer une version antérieure d'un document
Å Définir des mots-clés à l'enregistrement d'un 

document
Å Trouver un document par ses mots-clés
Å Correction d'un document
Å La fonctionnalité cliquer-taper

aƛǎŜ Ŝƴ ŦƻǊƳŜ ŘΩǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘ

Å Les diverses parties d'un document
Å Marges, format et orientation
Å La règle horizontale
Å Mise en forme au niveau caractères
Å Mise en forme au niveau paragraphes
Å Révéler la mise en forme
Å Bien utiliser les tabulations
Å Bordures et trames
Å Arrière-plan du document
Å Filigranes
Å Lettrines
Å Modifier la casse des caractères
Å Puces et numérotation
Å Sections

Les tableaux

Å Création et mise en forme d'un tableau
Å Transformer un texte en un tableau
Å Dessiner un tableau
Å Sélections dans un tableau
Å Fusionner/séparer les cellules
Å Mise en forme des cellules
Å Alignement et orientation du texte dans un 

tableau

Les illustrations

Å Insérer une image dans un document
Å L'outil de capture d'écran
Å Taille et de l'orientation d'une image
Å Modifier les caractéristiques de l'image
Å Effets artistiques
Å Suppression de l'arrière-plan de l'image
Å Compresser les images d'un document
Å Habillage du texte autour d'une image
Å Formes automatiques
Å Personnalisation d'une forme
Å Graphiques
Å Effets typographiques
Å Graphiques SmartArt
Å Insérer des vidéos en ligne
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Å Restrictions d'édition
Å Protection de documents
Å Le mode protégé de Word
Å Suivi des modifications
Å Partager un document
Å Coéditer un document
Å Comparer deux documents
Å Sauvegarder un document au format PDF ou XPS

Groupes de travail et protectionFoire aux questions

Å Interfaçage d'un appareil photo numérique
Å Tri de données
Å Symboles et caractères spéciaux
Å Equations
Å Notes
Å Création de lettres à en-tête
Å Création d'une lettre type
Å Numérotation des pages
Å Traduction dans Word
Å Publipostage
Å Envoyer par e-mail un document Word
Å Création d'une page Web
Å Multicolonnage
Å Commentaires
Å Automatiser les tâches répétitives avec une macro
Å Affecter un raccourci clavier à une macro
Å Personnaliser le ruban
Å Compléments pour Office
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Objectifs pédagogiques

Avec cette formationExcel 2016®, vous pourrez en108 leçonsΣ ƳŀƛǘǊƛǎŜǊ ƭΩƛƴǘŞƎǊŀƭƛǘŞ ŘŜǎ ŦƻƴŎǘƛƻƴƴŀƭƛǘŞǎ Řϥ9ȄŎŜƭ Υ 
saisir des données, utiliser les fonctions courantes et avancées, les mises en forme conditionnelles, les tableaux 
croisés dynamiques et même les macros.

Microsoft Office Excel 2016 - Vidéo

Temps moyen de formation

5 heures

Technologie

Å Vidéo
Å Norme SCORM

Pré requis technique

Å Navigateur web : Edge, Chrome, Firefox, Safari
Å {ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŜȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴ Υ aŀŎ ƻǳ t/Σ ǎƳŀǊǘǇƘƻƴŜ

{ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ

NON
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Détail formation : Excel 2016 - Vidéo

Bien démarrer avec Excel

Å Lancer Excel
Å Premier contact avec Excel
Å Première utilisation du ruban
Å La vue Backstage
Å Formats et extensions
Å Raccourcis clavier
Å Aide en ligne
Å Le menu contextuel de la souris
Å Personnaliser le ruban

Å Saisie de données
Å Corrections en cours de frappe
Å Listes personnalisées
Å Remplissage instantané
Å Formules
Å Empêcher l'affichage des formules
Å Séries de données
Å Nommer une plage de cellules
Å L'Assistant Fonction
Å Calcul automatique
Å Suivi des modifications
Å Comparaison de classeurs
Å Tri de données
Å Filtrage des données
Å Automatiser les tâches répétitives avec une macro
Å Affecter un raccourci clavier à une macro
Å Coéditer un classeur (Partager dans le ruban)
Å Equations
Å Définir une page web avec Excel
Å Utiliser un classeur partout dans le monde
Å Importer des données externes
Å Obtenir et transformer
Å Combinaison de données
Å Consolidation
Å Valeur cible et solveur
Å Tableau croisé dynamique
Å Analyse de données issues de plusieurs tables
Å Analyse rapide
Å Compléments pour Office
Å Cartes Bing
Å Complément People Graph
Å Définir et mettre en forme un tableau
Å Filtrer un tableau
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Gestion de fichiers

Å Création d'un nouveau classeur vierge
Å Création d'un nouveau classeur basé sur un modèle
Å Ouvrir un classeur récent
Å Ouvrir un classeur existant
Å Sauvegarder le classeur en cours d'édition
Å Impression d'un classeur
Å Ajouter une feuille dans un classeur
Å Supprimer une ou plusieurs feuilles de calcul dans un 

classeur
Å Envoyer un classeur par e-mail
Å Exporter un classeur au format PDF ou XPS
Å Le mode protégé d'Excel 2016
Å Partager un classeur
Å La fonctionnalité Rechercher (Dites-nous ce que vous 

voulez faire)
Å Recherches dans Bing sans quitter Excel

Sélection de mouvements

Å Se déplacer dans une feuille de calcul
Å Définir une zone de saisie
Å Couper, copier et coller
Å Couper/Copier/Coller évolué
Å Presse-papiers évolué
Å Transposer des données
Å Supprimer des données dans une feuille de calcul
Å Recherches dans un classeur
Å Recherches et remplacements
Å Recopie de cellules

Travailler avec les feuilles de calcul
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Å L'outil de capture d'écran
Å Insérer une image
Å Modifier la taille d'une image
Å Effets artistiques
Å Supprimer l'arrière-plan d'une image
Å Compresser les images dans un classeur
Å Formes automatiques
Å Personnaliser une forme
Å Effets typographiques
Å Représenter des données numériques par un 

graphique
Å Personnaliser un graphique
Å Imprimer un graphique
Å Graphiques recommandés
Å Graphiques croisés dynamiques
Å Graphiques SmartArt
Å Graphiques Sparkline
Å Prévisions en un clic
Å Cartes 3D

Les illustrationsAffichage et mise en page

Å Supprimer lignes et colonnes
Å Insérer lignes et colonnes
Å Supprimer des cellules
Å Insérer des cellules
Å Modifier la hauteur des lignes
Å Modifier la largeur des colonnes
Å Mise en forme de cellules numériques
Å Alignement et orientation des cellules
Å Centrage sur plusieurs colonnes
Å Mise en forme des cellules
Å Mise en forme conditionnelle
Å Segments
Å Copier une mise en forme
Å Supprimer la mise en forme
Å Mise en forme à l'aide d'un thème
Å Protection d'un classeur
Å Protection d'une feuille de calcul
Å Ajouter des commentaires dans une feuille
Å Figer les volets
Å Le mode Plan
Å Aperçu avant impression et impression
Å Modifier les marges de l'impression
Å En-têtes et pieds de page
Å Mise en place d'une feuille de calcul pour 

l'impression
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Objectifs pédagogiques

Avec cette formationPowerPoint 2016®, vous pourrez en90 leçonsƳŀƛǘǊƛǎŜǊ ƭΩƛƴǘŞƎǊŀƭƛǘŞ ŘŜǎ ŦƻƴŎǘƛƻƴƴŀƭƛǘŞǎ ŘŜ 
PowerPoint : personnaliser et modifier une présentation, présenter des données, dessiner avec PowerPoint, les 
règles de présentation.

Microsoft Office PowerPoint 2016 - Vidéo

Temps moyen de formation

5 heures

Technologie

Å Vidéo
Å Norme SCORM

Pré requis technique

Å Navigateur web : Edge, Chrome, Firefox, Safari
Å {ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŜȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴ Υ aŀŎ ƻǳ t/Σ ǎƳŀǊǘǇƘƻƴŜ

{ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ

NON
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Détail formation : PowerPoint 2016 - Vidéo

Premiers pas

Å Que peut-on faire avec PowerPoint ?
Å Les vues de PowerPoint
Å Terminologie
Å Lancer PowerPoint
Å La fenêtre de PowerPoint
Å Première utilisation du ruban
Å La vue Backstage
Å Définition du dossier de travail
Å Couper, copier, coller
Å Couper-copier-coller évolué

Annotations et mise en forme des diapositives

Å Représenter des données numériques par un 
graphique

Å Importer un graphique Excel
Å Formes automatiques
Å Personnalisation d'une forme
Å Graphiques SmartArt
Å Insérer un tableau dans une diapositive
Å Incorporer un tableau dans une diapositive
Å Utiliser des tableaux existants
Å Importer du texte Word
Å Equations
Å Ajouter des notes manuscrites

33

Premières présentations

Å Définir une nouvelle présentation
Å Modifier un modèle existant
Å Album photo
Å Ouvrir une présentation existante
Å Enregistrer une présentation
Å Insérer une diapositive dans une présentation

Bonnes pratiques

Å La barre d'outils Accès rapide
Å Travailler avec des versions antérieures de 

PowerPoint
Å Raccourcis vers les éléments du ruban
Å Sauvegarde automatique
Å Associer des mots-clés à une présentation
Å Retrouver une présentation par ses mots-clés
Å La fonctionnalité Rechercher
Å Recherches dans Bing sans quitter PowerPoint

Ajouter des objets aux présentations

Å Conseils utiles
Å Utilisation de texte
Å Ajouter une image locale dans une diapositive
Å Ajouter des images en ligne dans une diapositive
Å Effets artistiques
Å {ǳǇǇǊƛƳŜǊ ƭΩŀǊǊƛŝǊŜ-Ǉƭŀƴ ŘΩǳƴŜ ƭϥƛƳŀƎŜ
Å /ƻƳǇǊŜǎǎŜǊ ƭŜǎ ƛƳŀƎŜǎ ŘΩǳƴŜ ǇǊŞǎŜƴǘŀǘƛƻƴ
Å Effets typographiques
Å L'outil de capture d'écran
Å Ajouter un fichier audio
Å Enregistrer un commentaire audio
Å Ajouter une vidéo locale
Å Ajouter une vidéo en ligne
Å Appliquer des effets spéciaux à une vidéo
Å 9ƴǊŜƎƛǎǘǊŜƳŜƴǘ ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴ

Å Ajouter des notes
Å Ajouter des commentaires
Å En-têtes et pieds de page
Å Modifier l'arrière-plan des diapositives
Å Un logo sur toutes les diapositives
Å Modifier les polices utilisées dans une 

présentation
Å Aligner des objets
Å Fusionner des formes
Å Grouper et dissocier des objets
Å Superposer des objets
Å Convertir un tracé en formes
Å Convertir un texte en graphique SmartArt
Å Impression

Présentations

Å Lancer une présentation
Å Le mode Présentateur
Å Les boutons d'action
Å Diffuser une présentation sur le Web
Å Imprimer des résumés papier
Å Incorporer les polices dans une présentation
Å Créer un package sur CD-ROM
Å Diaporamas personnalisés
Å Enregistrer une présentation sous la forme d'un 

diaporama
Å Configuration des timings pour un diaporama
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Å Envoyer une présentation par e-mail
Å Formats PDF et XPS
Å Envoyer une présentation au format PDF ou XPS
Å Protéger une présentation
Å Coéditer une présentation

Travailler à plusieurs dans PowerpointTechniques avancées

Å Ajouter des transitions
Å Animer textes et objets
Å Mouvements
Å Ajouter des effets sur le texte
Å Modifier la taille d'une image
Å Ajouter des liens dans une présentation
Å Corrections pendant la frappe
Å La trieuse de diapositives
Å Personnaliser le ruban
Å Le mode protégé
Å Compléments pour Office
Å Plans conceptuels

34
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Objectifs pédagogiques

Avec cette formationOutlook 2016®, vous pourrez en75 leçonsƳŀƛǘǊƛǎŜǊ ƭΩƛƴǘŞƎǊŀƭƛǘŞ ŘŜǎ ŦƻƴŎǘƛƻƴƴŀƭƛǘŞǎ 
Řϥhǳǘƭƻƻƪ Υ ƳŜǎǎŀƎŜǎΣ ŎƻƴǘŀŎǘǎ Ŝǘ ŎŀǊƴŜǘ ŘΩŀŘǊŜǎǎŜǎΣ ŎŀƭŜƴŘǊƛŜǊ Ŝǘ ǊŜƴŘŜȊ-ǾƻǳǎΣ ǘŃŎƘŜǎΧ

Microsoft Office Outlook 2016 - Vidéo

Temps moyen de formation

4 heures

Technologie

Å Vidéo
Å Norme SCORM

Pré requis technique

Å Navigateur web : Edge, Chrome, Firefox, Safari
Å {ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŜȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴ Υ aŀŎ ƻǳ t/Σ ǎƳŀǊǘǇƘƻƴŜ

{ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ

NON



www.onlineformapro.com

Détail formation : Outlook 2016 - Vidéo

Premiers pas

Å Lancer Outlook
Å Première utilisation du ruban
Å Création d'un compte de messagerie
Å Utiliser plusieurs comptes e-mail
Å La fenêtre Outlook
Å La barre d'outils Accès rapide
Å CƻǊŎŜǊ ƭŜ ƳƻŘŜ ǘŀŎǘƛƭŜ ƻǳ ŎƭŀǎǎƛǉǳŜ ŘΩhǳǘƭƻƻƪ
Å La fonctionnalité Rechercher
Å Recherches dans Bing sans quitter Outlook

Å Recherche dans une boîte de réception
Å Dossiers de recherche
Å Création d'un dossier de recherche personnalisé
Å Utiliser un papier à lettres

36

Le module Courrier

Å Le volet Boîte de réception
Å Le volet Contacts
Å Le dossier Boîte d'envoi
Å !ŦŦƛŎƘŜǊ ǇƭǳǎƛŜǳǊǎ ƭƛƎƴŜǎ Řŀƴǎ ƭΩŜƴ-tête des 

messages
Å Le filtre de courrier indésirable
Å Créer un nouveau message
Å Envoyer un message à plusieurs destinataires
Å Mise en forme d'un message
Å Liens hypertextes
Å Ajouter des illustrations dans un message
Å Ajouter une forme dans un message
Å Ajouter un diagramme dans un message
Å Ajouter un graphique dans un message
Å Insérer un tableau dans un e-mail
Å Insérer un effet typographique dans un message
Å Ajouter une capture d'écran dans un message
Å Insérer un fichier dans un message
Å Redimensionner les images jointes avant de les 

envoyer

Plus loin avec le module Courrier

Å Envoyer des fichiers joints stockés sur OneDrive
Å Envoyer des fichiers volumineux stockés sur 

OneDrive
Å Signature électronique
Å Cartes de visite
Å Vérification de l'orthographe et de la grammaire
Å Envoyer et recevoir des messages
Å Faire suivre des messages
Å Organiser les messages reçus
Å Répondre à un message
Å Suivi de messages
Å Imprimer des messages e-mail
Å Actions rapides
Å Alléger la boîte de réception
Å Dossiers favoris

Le module Calendrier

Å Premiers pas
Å Plusieurs calendriers en même temps
Å Définir un rendez-vous
Å Définir une nouvelle réunion
Å Définir une nouvelle tâche
Å Imprimer un calendrier
Å Envoyer son calendrier via e-mail
Å Recherche d'informations dans un calendrier
Å Prévisions météo

Le module Contacts

Å Créer une carte de visite
Å Premiers pas avec le module Contacts
Å Accéder à un contact et le modifier
Å Utiliser les contacts
Å Créer une liste de contacts
Å Publipostage
Å Imprimer une liste de contacts
Å Faciliter l'accès à vos contacts préférés

Les autres modules

Å Affecter une tâche
Å Imprimer la liste des tâches
Å Le module Notes
Å Outlook aujourd'hui
Å Gestion des flux RSS dans Outlook

Personnaliser Outlook

Å Définir un format d'e-mail par défaut
Å Correction pendant la frappe
Å Recherche instantanée
Å Réorganiser automatiquement les messages reçus
Å Afficher un message d'alerte
Å Répondre automatiquement aux messages reçus 

en cas d'absence
Å Personnaliser le ruban d'Outlook
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WINDOWS
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Objectifspédagogiques

Avec cette formation Windows 10®, de 33 leçons vous apprendrez à personnaliser votre environnement de travail  
et utiliser ŜŦŦƛŎŀŎŜƳŜƴǘ ƭŜ ƴƻǳǾŜŀǳ ǎȅǎǘŝƳŜ ŘΩŜȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴ ŘŜMicrosoft.

Windows10

Temps moyen deformation

8heures

Technologie

Å HTML5
Å NormeSCORM

Pré requistechnique

Å Navigateur web : Edge, Chrome,Firefox,
Safari

Å {ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŜȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴ Υ aŀŎΣ t/ ƻǳtabletteSystèmeŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ

OUI

Niveau degranularisation

7 Modules comprenant:
Å 33 leçonsinteractives
Å Exercicesinteractifs
Å Ressourcestéléchargeables

38

38
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Détail formation : Windows10

Å DécouvrirMicrosoftEdge
Å Lanavigationparonglets
Å LeHubdeMicrosotEdge
Å Annoterunepageweb

Å L'environnement detravail  
Å Le menuDémarrer
Å Effectuer une recherche à partir du Bureau  
Å Affichagedes tâches et Bureaux multiples  
Å La Barre destâches

Å Verrouiller, mettre en veille, éteindre son ordinateur
Å Personnaliserles vignettes du menuDémarrer
Å Épingler des applications ou des dossiers au menu Démarrer
Å Des couleurs pour le menu Démarrer
Å Personnaliserl'écran deverrouillage

Å L'explorateur de fichiers
Å Créer et renommer des dossiers et des fichiers
Å Déplacerdes dossiers et des fichiers
Å Copier, colleret supprimer des dossiers et des fichiers
Å Manipuler lesfenêtresdes applications
Å Multitâche et organisation des fenêtres

Å Créer un compte utilisateur local
Å Créer un compte utilisateur Microsoft
Å Modifier un compte utilisateur

Å Personnaliserle bureau  
Å Créerdesraccourcissur lebureau
Å Renommer, modifier, supprimerlesraccourcis
Å Lacorbeille

39

Å Compresser, envoyer et partager des fichiers
Å Paramétrer le son
Å Mode tablette et fonctionnalités tactiles
Å Gérer ses supports de stockage
Å Accès à Internet, Wi-Fi, et Bluetooth
Å Configuration, système et gestion des tâches

39

Le navigateurEdge

L'environnement de travail de Windows10

Personnaliser sonenvironnement

L'explorateurWindows

Les accessoires de Windows

La gestion des comptes utilisateurs

Personnaliser le Bureau
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Objectifs pédagogiques

Avec cette formationWindows 10, vous pourrez en97 leçonsƳŀƛǘǊƛǎŜǊ ƭΩŜƴǾƛǊƻƴƴŜƳŜƴǘ ²ƛƴŘƻǿǎ млΣ ŘŜǎ 
fonctionnalités de base à la personnalisation, ainsi des paramétrage de gestion de vos fichiers, le navigateur Edge, 
la sécurité du système.

Windows 10 - Vidéo

Temps moyen de formation

4 heures

Technologie

Å Vidéo
Å Norme SCORM

Pré requis technique

Å Navigateur web : Edge, Chrome, Firefox, Safari
Å {ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŜȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴ Υ aŀŎ ƻǳ t/Σ ǎƳŀǊǘǇƘƻƴŜ

{ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ

NON
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Détail formation : Windows 10 - Vidéo

Avant de passer à Windows 10

Å Présentation de Windows 10
Å Mise à jour vers Windows 10
Å Faut-il faire une sauvegarde avant mise à niveau ?
Å Caractéristiques minimales pour passer à 

Windows 10
Å L'icône Obtenir Windows 10 n'apparaît pas dans 

la zone de notifications
Å Mes applications et périphériques fonctionneront 

ils sous Windows 10 ?
Å Disparition de Windows Media Center

Personnaliser l'écran de verrouillage

Å Modifier l'arrière-plan de l'écran de verrouillage
Å Personnaliser les notifications sur l'écran de 

verrouillage
Å Un diaporama sur l'écran de verrouillage

41

Découverte de Windows 10

Å Première approche du menu Démarrer
Å Les sessions Windows 10
Å Les zones sensibles de l'écran n'existent plus
Å Ouvrir une session Windows
Å Créer un mot de passe image/un code 

confidentiel
Å Restaurer le mot de passe d'un compte Microsoft
Å L'assistante vocale Cortana
Å Configurer Cortana pour la voix
Å Parler à Cortana
Å Rechercher fichiers et informations
Å Demander à Cortana de rester à l'écoute
Å Paramétrer Cortana
Å Le mode continuum 
Å Synchronisation des appareils
Å Géolocalisation
Å Ancrer des applications
Å Accès aux applications et bureaux virtuels 
Å Raccourcis clavier utiles

Personnaliser le menu démarrer

Å Réorganisation des vignettes
Å Gestion des groupes
Å Supprimer des vignettes du menu Démarrer
Å Ajouter des vignettes dans le menu Démarrer
Å Afficher toutes les applications dans le menu 

Démarrer
Å Choisir la taille du menu Démarrer

Personnaliser l'ordinateur

Å Comment personnaliser l'ordinateur
Å Utiliser un économiseur d'écran
Å Modifier la résolution de l'écran
Å Modifier l'arrière-plan et les couleurs du bureau
Å Choisir un thème d'affichage
Å Associer des sons aux événements
Å Personnaliser la barre des tâches
Å Ajouter une imprimante
Å Choisir l'imprimante par défaut
Å Imprimer dans un fichier PDF
Å Associer applications et fichiers
Å Programmes par défaut 
Å Ajouter un compte d'utilisateur
Å Basculer entre les comptes d'utilisateurs
Å Paramétrer la souris
Å Gestion des notifications
Å Options d'ergonomie

Stockage et gestion des fichiers

Å Installer et désinstaller des applications
Å Installer/désinstaller un programme à partir d'un 

CD ou d'un DVD
Å Installer/désinstaller un programme à partir 

d'Internet
Å L'Explorateur de fichiers
Å Définir un point de restauration
Å Restauration système
Å Actualiser/réinitialiser l'ordinateur
Å Historique des fichiers
Å Copier des fichiers
Å Gestion des images ISO
Å Groupement résidentiel et réseau
Å Bibliothèques
Å Défragmenter le disque dur
Å Nettoyez vos unités de masse
Å Sauvegarde des données
Å La Corbeille
Å Windows Update
Å Synchronisation sur PC, téléphone et tablette
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Multimédia

Å L'application Photos
Å LƴǘŜǊŦŀœŀƎŜ ŘΩǳƴ ŀǇǇŀǊŜƛƭ ǇƘƻǘƻ ƴǳƳŞǊƛǉǳŜ
Å [ŜŎǘǳǊŜ ŘΩǳƴ /5-audio
Å /ƻǇƛŜǊ ŘŜ ƭŀ ƳǳǎƛǉǳŜ Ł ǇŀǊǘƛǊ ŘΩǳƴ /5-audio
Å Copier des morceaux sur un lecteur MP3
Å Lecture de DVD-vidéo
Å Autres applications multimédia

Internet

Å Se connecter à Internet
Å Découverte de Microsoft Edge
Å Modification de la page de démarrage
Å Recherche sur le Web
Å Téléchargement d'un fichier
Å Personnaliser Microsoft Edge
Å Navigation inPrivate
Å Epingler un site sur le menu Démarrer
Å Utiliser Cortana dans Microsoft Edge
Å Liste de lectures
Å L'application Courrier
Å L'application Calendrier
Å L'application Skype
Å OneDrive

Système et sécurité

Å Amélioration de la sécurité
Å Accès aux outils d'administration
Å Gestionnaire des tâches
Å Contrôle de compte d'utilisateur
Å Windows Defender
Å Windows SmartScreen
Å Le pare-feu de Windows 10

42
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CLÉA NUMERIQUE
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Objectifspédagogiques

tŜǊƳŜǘǘǊŜ ƭΩŀŎǉǳƛǎƛǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ǎƻŎƭŜ ŘŜ ŎƻƴƴŀƛǎǎŀƴŎŜǎ ƴǳƳŞǊƛǉǳŜǎ ǇǊƻŦŜǎǎƛƻƴƴŜƭƭŜǎ Ŝƴ ǾǳŜ Řǳ ǇŀǎǎŀƎŜ ŘŜ ƭŀ 
certification CléANumérique, au travers de modules de formations et exercices interactifs et tutoriels vidéos.

CléANumérique

Temps moyen deformation

75heures

Technologie

Å HTML5
Å NormeSCORM

Pré requistechnique

Å Navigateur web : Edge, Chrome,  Firefox,Safari

SystèmeŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ

NON

Niveau degranularisation

86 Modules de formation
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Détail formation : CléANumérique

Å Manier la souris sans soucis : Déplacement
Å Manier la souris sans soucis : Clic gauche et clic droit
Å Manier la souris sans soucis : Glisser-déposer
Å Manier la souris sans soucis : Double-clic
Å Manier la souris sans soucis : Molette de la souris
Å Manier la souris sans soucis : En situation
Å D'où vient l'informatique ?
Å Dans quels domaines l'informatique est-elle utilisée ?
Å De quoi est composée la partie matérielle d'un ordinateur ?
Å Comment l'ordinateur nous comprend-il ?
Å Comment utiliser le clavier ?
Å Les actions de la souris
Å L'environnement de travail
Å Les barres de titre, de menus, d'outils et d'adresse
Å Les barres de défilement, d'état, de tâches et 

de lancement rapide
Å Notions de fichiers et de dossiers
Å Savoir reconnaître les différentes icônes
Å Affichage des fenêtres
Å Manipuler les fenêtres
Å L'explorateur
Å Manipuler les dossiers
Å Manipuler les documents
Å La corbeille

45
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Les premiers pas en informatique

Å L'environnement de travail
Å Personnaliser son environnement
Å Le navigateur Microsoft Edge
Å L'explorateur Windows
Å Personnaliser le bureau
Å Les accessoires Windows
Å Paramétrer Windows

Identifier son environnement 
et utiliser les outils associés - Windows

Å Pour commencer
Å Saisie et mise en forme des caractères
Å Modification de texte
Å Mise en forme des paragraphes
Å Bordures et trames
Å Puces et numéros
Å Symboles, caractères spéciaux, lettrines
Å Mise en page
Å En-tête, pied de page et filigrane
Å Impression

Identifier son environnement 
et utiliser les outils associés - Word

Å Prise en main
Å Saisie des données
Å Sélectionner une cellule, une plage de cellules
Å Les lignes et les colonnes
Å Les différents formats
Å Calculs simples
Å Les fonctions courantes
Å Mise en forme
Å Premières applications

Identifier son environnement 
et utiliser les outils associés - Excel

Å Les règles de présentation
Å Prise en main
Å Personnaliser et modifier une présentation
Å Mettre en forme une présentation
Å Insérer une image
Å Modifier des images
Å Insérer et modifier un tableau 

dans une présentation
Å Présenter les données en graphiques
Å Dessiner avec PowerPoint

Identifier son environnement 
et utiliser les outils associés - PowerPoint

Å Prise en main
Å Réception de messages et impression
Å Réponse, transfert et mise en forme de message
Å La sécurité sous Outlook
Å Contacts et carnet d'adresses
Å Gérer ses messages électroniques
Å Calendrier et rendez-vous
Å Calendrier et réunions
Å Gérer les tâches

Identifier son environnement 
et utiliser les outils associés - Outlook
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Å Sécurité informatique
Å Les mots de passe - Reconnaître un mot de passe inadapté
Å Les mots de passe - Choisir un mot de passe robuste
Å Les mots de passe - L'attaque par dictionnaire
Å Les mots de passe - Protéger son espace de travail
Å Les emails - Utiliser sa messagerie à bon escient
Å Les emails - Rédiger un email dans le respect de la confidentialité
Å Les emails - Reconnaître un email frauduleux ou malveillant
Å Les emails - Alerter en cas d'email frauduleux ou malveillant
Å Les attaques informatiques - Les attaques pour deviner votre mot de passe
Å Les attaques informatiques - Les attaques pour récupérer votre mot de passe par la ruse
Å Les attaques informatiques - Les attaques de masse et les attaques ciblées
Å Les attaques informatiques - Que faire en cas d'attaque ?

46
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Appliquer les règles et bonnes pratiques de la sécurité numérique

Å Le travail collaboratif
Å Excel 2016 - Partager un classeur
Å Excel 2016 - Coéditer un classeur (Partager dans le ruban)
Å Word 2016 : Partager un document 
Å Windows 10 : Compresser, envoyer et partager des fichiers
Å Exercice : Windows 10 : Compresser, envoyer et partager des fichiers

Interagir en mode collaboratif
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ONLINECLÉA
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Objectifs pédagogiques

[Ŝ ǎƻŎƭŜ ŘŜ ŎƻƴƴŀƛǎǎŀƴŎŜǎ Ŝǘ ŘŜ ŎƻƳǇŞǘŜƴŎŜǎ ǇǊƻŦŜǎǎƛƻƴƴŜƭƭŜǎ Ŧŀƛǘ ƭΩƻōƧŜǘ ŘΩǳƴŜ ŎŜǊǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ƴƻƳƳŞŜ CléAqui est 
ƛƴǎŎǊƛǘŜ ŘŜ ŘǊƻƛǘ Ł ƭΩƛƴǾŜƴǘŀƛǊŜ ŘŜǎ ŎŜǊǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴǎΦ 9ƭƭŜ Ŝǎǘ ŞƭƛƎƛōƭŜ Ł ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ŘƛǎǇƻǎƛǘƛŦǎ ŘŜ ŦƻǊƳŀǘƛƻƴΣ Řƻƴǘ ƭŜ 
compte personnel de formation (CPF).

Avec OnlineCléA, vous disposez de plus de 350 heures de formation pour renforcer vos connaissances et 
compétences du référentiel CléAet vous préparer à la certificat CléA.

OnlineCléA

Temps moyen de formation

350 heures

Technologie

Å HTML5
Å Norme SCORM

Pré requis technique

Å Navigateur web : Edge, Chrome, Firefox, Safari
Å {ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŜȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴ Υ aŀŎ ƻǳ t/Σ ǎƳŀǊǘǇƘƻƴŜ

{ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ

OUI

Niveau de granularisation

500 Modules
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Détail formation : 
OnlineCléA - La communication en français

Écouter et comprendre

Å Différents types de phrase
Å Comprendre une consigne
Å Comprendre un message
Å Mémorisation
Å Compréhension orale
Å Repérer les éléments importants dans un message oral
Å Écouter et comprendre : cinéma, travail...
Å Écouter et comprendre : recette, timbres...
Å Écouter et comprendre : transport, relation client...
Å Écouter et comprendre : au restaurant, chez le médecin...
Å Écouter et comprendre : sport, météo...
Å Écouter et comprendre : cuisine, livre...
Å Écouter et comprendre : film, chanson...
Å Écouter et comprendre : pharmacie, bureau...
Å Écouter et comprendre : radio, environnement...

49

Écrire - Orthographe / Grammaire

Å Nature des noms
Å Masculin - Féminin
Å Singulier - Pluriel
Å Féminin des noms
Å Pluriel des noms - règle générale
Å Pluriel des noms terminés en s - x - z - al - ou
Å Pluriel des noms terminés en au - eau - ail - eu
Å Pluriel des noms composés
Å Homophones : a - as - à
Å Adjectif qualificatif
Å Accord de l'adjectif qualificatif
Å Homophones : on - ont
Å Accord des adjectifs de couleur
Å Accord des adjectifs numéraux cardinaux et 

ordinaux
Å Homophones : et - est
Å Homophones : ta - t'a
Å Homophones : son - sont
Å Pronoms personnels
Å Homophones : ces - ses
Å Homophones : ma - m'a - m'as
Å Mots invariables
Å Adverbes
Å Homophones : ou - où
Å Tout - toute - tous - toutes
Å Homophones : et - est - ai
Å Homophones : ce - se
Å Homophones : é - er
Å Homophones : peu - peut - peux
Å Homophones : mai - mais - mets - met
Å IƻƳƻǇƘƻƴŜǎ Υ ŎΩŜǎǘ -ǎΩŜǎǘ
Å Homophones : quand - quant - qu'en
Å Pronoms personnels (Approfondissement)
Å Adverbes (Approfondissement)
Å Homophones : t'en - tant - temps, s'en - sans -

sang - cent - sens - sent

{ΩŜȄǇǊƛƳŜǊ Ł ƭΩƻǊŀƭ

Å Enrichir son vocabulaire
Å Utiliser un dictionnaire
Å Les antonymes
Å Les préfixes
Å Vocabulaire
Å Les synonymes
Å Les suffixes
Å Champ lexical
Å Familles de mots
Å La périphrase
Å Les homonymes
Å Enrichissement du vocabulaire
Å Les paronymes
Å Les suites lexicales

Lire

Å Situer une action dans le temps à partir d'une phrase
Å Comprendre un texte et repérer des informations
Å Situer un récit dans une époque
Å Lire une annonce, un sommaire
Å Lire pour chercher de l'information
Å Gérer la compréhension d'un document pour dégager les informations explicites
Å Découvrir les indices implicites
Å Lire et comprendre un texte
Å Reconnaître les composantes essentielles d'un message
Å Saisir la signification d'un texte
Å Les différents types de message
Å Lecture et compréhension
Å Lire
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Écrire - Grammaire

Å Reconnaître le verbe
Å Verbe : les 3 groupes
Å Indicatif présent 1er groupe
Å Accord du verbe avec le sujet
Å Indicatif présent : 2e et 3e groupe
Å Imparfait de l'indicatif
Å Futur simple
Å Passé composé
Å Participe passé sans auxiliaire
Å Participe passé employé avec l'auxiliaire Être
Å Passé simple de l'indicatif
Å Révision des temps de l'indicatif
Å Participe présent et adjectif verbal
Å Participe passé employé avec l'auxiliaire Avoir
Å Impératif
Å Révisions des règles d'accord
Å Conjugaison des verbes pronominaux

50

Écrire

Å Transposer un message d'un code dans un autre
Å Ponctuation
Å Remplir un formulaire
Å Écrire une recette
Å Expression de la cause
Å La lettre
Å Constructions interrogatives
Å Reconstitution de texte
Å Organiser et structurer un message
Å Le résumé
Å Narration
Å Le récit - description
Å Les temps dans le récit

Décrire et formuler

Å Familles de mots
Å La périphrase
Å Repérer des éléments importants dans un message 

oral
Å Enrichissement du vocabulaire
Å Les paronymes

Entraînement

Å Entraînement
Å La dissertation
Å Entraînement CFG - 1
Å Entraînement CFG - 2
Å Entraînement CFG - 3
Å Entraînement CFG - 4
Å Entraînement CFG - 5
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Détail formation : 
OnlineCléA ςCalcul et raisonnement mathématique

[ΩǳƴƛǾŜǊǎ ŘŜǎ ƴƻƳōǊŜǎ

Å Lire et écrire des nombres entiers
Å ;ŎǊƛǘǳǊŜ ŘŜǎ ŜƴǘƛŜǊǎ Υ ǊŝƎƭŜ ŘΩƻǊǘƘƻƎǊŀǇƘŜ
Å Ordonner et comparer des nombres entiers
Å Calcul mental
Å Nombres décimaux
Å Ordonner et comparer des nombres décimaux
Å Addition : technique opératoire
Å Addition : situations problèmes
Å Soustraction : technique opératoire
Å Soustraction : situations problèmes
Å Multiplication : technique opératoire
Å Multiplication : situations problèmes
Å Approche de la division
Å Division : technique opératoire
Å Division : mise en application
Å Critères de divisibilité
Å Division des nombres décimaux
Å Problèmes de la vie courante
Å Utiliser la calculatrice
Å Arrondir un nombre
Å Multiplier, diviser par 10, 100, 1000
Å Notion de fractions
Å Simplifier des fractions
Å Comparer, ajouter, soustraire des fractions
Å Fractions : situations problèmes

51

Les unités de mesure, de temps et de quantités

Å Unités de mesure de longueurs
Å Unités de mesure de masses
Å Unités de mesure de durée
Å Savoir reconnaître différentes figures planes
Å Notions de longueur et de périmètre
Å Calcul de périmètres
Å Notions d'aires
Å Calcul d'aire de figures usuelles
Å Aires et périmètres : situations problèmes
Å Notion de volume entier
Å Unités de capacité
Å Conversion d'unités
Å Calculs pratiques sur les volumes

Résoudre un problème

Å Multiplication : situations problèmes
Å Division : mise en application
Å Problèmes de la vie courante
Å Situations de proportionnalité
Å Pourcentage
Å Échelles
Å Lire et interpréter des graphiques
Å Nombres relatifs
Å Additionner des nombres relatifs
Å Soustraction de nombres relatifs

Se repérer dans l'espace

Å Échelles
Å Lire et interpréter des graphiques
Å Repère orthonormé

Spécial métiers du bâtiment et industrie

Å Éléments de géométrie
Å Les angles : vocabulaire
Å Mesurer et tracer un angle
Å Angles complémentaires
Å Bissectrice d'un angle
Å Les triangles
Å Construire des triangles
Å Les droites particulières des triangles
Å Les quadrilatères
Å Le parallélogramme
Å Le rectangle
Å Le carré
Å Le trapèze
Å Les quadrilatères particuliers
Å Symétrie axiale
Å Construire des figures symétriques
Å Médiatrice et symétrie
Å Tracer la symétrie de figures
Å Angles d'un triangle
Å Triangle rectangle - Théorème de Pythagore
Å Réciproque du Théorème de Pythagore
Å Les propriétés de Thalès dans le triangle
Å Triangles et parallèles ςThéorème des milieux
Å Distance et tangentes (triangle et cercle)
Å Triangles et cercles
Å Inéquations : solutions, résolution
Å Pyramide et cônes ςPatrons
Å Pyramides et cônes ςAires ςVolumes
Å Trigonométrie : premiers pas - définition
Å Cosinus : définition, calculs
Å Sinus - tangente - calcul
Å Problèmes (trigonométrie)
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Spécial prépa concours

Å Priorités des calculs sans parenthèses
Å Priorités des calculs avec parenthèses
Å La distributivité
Å Calculer une expression numérique
Å Trouver les facteurs premiers
Å Développer un calcul
Å Additions et soustractions de nombres relatifs
Å Multiplication et division de nombres relatifs
Å Équations - Premiers pas
Å Équations de type a + x = b et ax= b
Å Équations de type ax+ b = cx + d
Å Puissances : notations - calculs
Å Puissances : formules et applications
Å Équations : résolutions, problèmes
Å Racines carrées : définition - propriétés - calculs
Å Racines carrées : simplification
Å Racines carrées : développement, réduction
Å Fonctions linéaires : lecture et représentation 

graphique
Å Fonctions linéaires : détermination, résolution
Å Fonctions affines
Å Systèmes d'équations
Å Problèmes - mise en équation
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Quiz formatif

Å Quiz formatif 1
Å Quiz formatif 2
Å Quiz formatif 3
Å Quiz formatif 4
Å Quiz formatif 5
Å Quiz formatif 6
Å Quiz formatif 7
Å Quiz formatif 8
Å Quiz formatif 9
Å Quiz formatif 10
Å Quiz formatif 11
Å Quiz formatif 12
Å Quiz formatif 13
Å Quiz formatif 14
Å Quiz formatif 15
Å Quiz formatif 16
Å Quiz formatif 17
Å Quiz formatif 18
Å Quiz formatif 19
Å Quiz formatif 20
Å Quiz formatif 21
Å Entraînement concours 1
Å Entraînement concours 2
Å Entraînement concours 3
Å Entraînement concours 4
Å Entraînement concours 5
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Détail formation : 
OnlineCléA ςInformation et communication numérique

Utiliser son ordinateur

Å D'où vient l'informatique ?
Å Dans quels domaines l'informatique est-elle 

utilisée ?
Å De quoi est composée la partie matérielle d'un 

ordinateur ?
Å Comment l'ordinateur nous comprend-il ?
Å Comment utiliser le clavier ?
Å L'environnement de travail de Windows 10
Å Le menu Démarrer
Å Effectuer une recherche à partir du bureau
Å Affichage des tâches et bureaux multiples
Å La barre des tâches
Å Verrouiller, mettre en veille, éteindre son 

ordinateur
Å Personnaliser les vignettes du menu Démarrer
Å Épingler des applications ou des dossiers au menu 

Démarrer
Å Des couleurs pour le menu Démarrer
Å Personnaliser l'écran de verrouillage
Å [ΩŜȄǇƭƻǊŀǘŜǳǊ ŘŜ ŦƛŎƘƛŜǊǎ
Å Créer et renommer des dossiers et des fichiers
Å Déplacer des dossiers et des fichiers
Å Copier, coller et supprimer des dossiers et des 

fichiers
Å Manipuler les fenêtres des applications
Å Multitâche et organisation des fenêtres
Å Personnaliser le bureau
Å Créer des raccourcis sur le bureau
Å Renommer, modifier, et supprimer des raccourcis
Å Gérer la corbeille
Å Compresser, envoyer et partager des fichiers
Å Paramétrer le son
Å Gérer ses supports de stockage
Å Accès à Internet, Wi-Fi, et Bluetooth

53

Fonction messagerie

Å Prise en main
Å Réception de messages et impression
Å Réponse, transfert et mise en forme de message
Å La sécurité sous Outlook
Å Contacts et carnet d'adresses
Å Gérer ses messages électroniques
Å Calendrier et rendez-vous
Å Calendrier et réunions
Å Gérer les tâches

Saisir, mettre en forme du texte

Å Pour commencer
Å Saisie et mise en forme des caractères
Å Modification de texte
Å Mise en forme des paragraphes
Å Bordures et trames
Å Puces et numéros
Å Symboles, caractères spéciaux, lettrines
Å Mise en page
Å En-tête, pied de page et filigrane
Å Impression
Å Les tabulations
Å Les tableaux : création et mise en forme
Å Les images : insertion et mise en forme
Å Les images : modifications et habillage
Å Correction d'un document
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Détail formation : OnlineCléA ςTravailler en équipe

Travail en équipe

Å Le travail collaboratif

54

Détail formation : OnlineCléA ςTravailler en autonomie

Gérer ses priorités

Å Gérer ses priorités

Détail formation : OnlineCléA ςApprendre à apprendre

Identifier ses aouts professionnels

Å Définir son projet professionnel
Å Premiers conseils pour un CV efficace

Détail formation : OnlineCléA ςGestes Et Postures, 
Hygiène Sécurité, Environnement

Éviter les risques professionnels

Å Panneaux de signalisation, santé et sécurité
Å Pictogrammes : Sécurité chimique
Å Risques professionnels : Bâtiment
Å Risques professionnels : Mécanique
Å Risques professionnels : Tertiaire
Å Risques professionnels : Horticulture
Å Risques professionnels : PEMP
Å Risques professionnels : Logistique
Å wƛǎǉǳŜǎ ǇǊƻŦŜǎǎƛƻƴƴŜƭǎ Υ DǊƻǎ ǆǳǾǊŜ
Å Risques professionnels : Petite enfance
Å Risques professionnels : Restauration
Å Risques professionnels : Secteur industriel
Å Travail sur écran
Å Port de charges

hǇǘƛƳƛǎŜǊ ƭŜǎ ŎƻƴŘƛǘƛƻƴǎ ŘΩŀǇǇǊŜƴǘƛǎǎŀƎŜ

Å Mémoire : couleurs 1
Å Mémoire : couleurs 2
Å Mémoire : formes
Å Mémoire : personnages
Å Mémoire 1, 2
Å Mémoire 3, 4

Gestes de premiers secours

Å SeriousGame Premiers Secours

Vidéos SST

Å Alerte
Å Obstruction partielle
Å Obstruction totale
Å Brûlure
Å Dégagement d'urgence
Å Perte de connaissance
Å Malaise
Å Plaie grave
Å Hémorragie
Å Traumatisme
Å Arrêt cardiaque

Environnement et économies d'énergie

Å Avez-vous la fibre écolo ?
Å Le tri sélectif

Å Partie 5 - La visioconférence
Å Partie 6 - L'agenda
Å Partie 7 - L'outil de Gestion de Projet
Å Partie 8 - Le stockage dans le cloud
Å Partie 9 - Les outils bureautiques collaboratifs
Å Partie 10 - Outils de prise de décision collective
Å Partie 11 - Les plateformes collaboratives

Les outils du travail collaboratif - suite

Å Partie 1 - L'espace physique de travail collaboratif
Å Partie 2 - Le trombinoscope
Å Partie 3 - Le courrier électronique
Å Partie 4 - La messagerie instantanée

Les outils du travail collaboratif
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Détail formation : 
OnlineCléA ςComplément CléA

Attention sélective

Å Attention 1
Å Attention 2
Å Attention 3
Å Attention 4
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Lettres mêlées

Å Lettres mêlées 01 : 3-4 lettres
Å Lettres mêlées 02 : 3-4 lettres
Å Lettres mêlées 03 : 3-4 lettres
Å Lettres mêlées 04 : 3-4 lettres
Å Lettres mêlées 05 : 3-4 lettres
Å Lettres mêlées 06 : 3-4 lettres
Å Lettres mêlées 07 : 3-4 lettres
Å Lettres mêlées 08 : 3-4 lettres
Å Lettres mêlées 09 : 3-4 lettres
Å Lettres mêlées 10 : 4-5 lettres
Å Lettres mêlées 11 : 4-5 lettres
Å Lettres mêlées 12 : 4-5 lettres
Å Lettres mêlées 13 : 4-5 lettres
Å Lettres mêlées 14 : 4-5 lettres
Å Lettres mêlées 15 : 4-5 lettres
Å Lettres mêlées 16 : 4-5 lettres
Å Lettres mêlées 17 : 4-5 lettres
Å Lettres mêlées 18 : 4-5 lettres
Å Lettres mêlées 19 : 4-5 lettres
Å Lettres mêlées 20 : 4-5 lettres
Å Lettres mêlées 21 : 4-5 lettres
Å Lettres mêlées 22 : 4-5 lettres
Å Lettres mêlées 23 : 4-5 lettres
Å Lettres mêlées 24 : 4-5 lettres
Å Lettres mêlées 25 : 5-6 lettres
Å Lettres mêlées 26 : 5-6 lettres
Å Lettres mêlées 27 : 5-6 lettres
Å Lettres mêlées 28 : 5-6 lettres
Å Lettres mêlées 29 : 5-6 lettres
Å Lettres mêlées 30 : 5-6 lettres
Å Lettres mêlées 31 : 5-6 lettres
Å Lettres mêlées 32 : 5-6 lettres
Å Lettres mêlées 33 : 6-7 lettres
Å Lettres mêlées 34 : 6-7 lettres
Å Lettres mêlées 35 : 6-7 lettres
Å Lettres mêlées 36 : 6-7 lettres
Å Lettres mêlées 37 : 6-7 lettres
Å Lettres mêlées 38 : 6-7 lettres
Å Lettres mêlées 39 : 6-7 lettres
Å Lettres mêlées 40 : 6-7 lettres
Å Lettres mêlées 41 : 6-7 lettres
Å Lettres mêlées 42 : 6-7 lettres
Å Lettres mêlées 43 : 6-7 lettres
Å Lettres mêlées 44 : 6-7 lettres
Å Lettres mêlées 45 : 6-7 lettres
Å Lettres mêlées 46 : 6-7 lettres
Å Lettres mêlées 47 : 6-7 lettres
Å Lettres mêlées 48 : 6-7 lettres

Habileté verbale

Å Adjectifs 01
Å Adjectifs 02
Å Vocabulaire : champ lexical 01
Å Vocabulaire : champ lexical 02
Å Vocabulaire : champ lexical 03
Å Charades
Å Contraires
Å Homonymes 01
Å Homonymes 02
Å Vocabulaire : sens d'une phrase
Å Pendu 01
Å Pendu 02
Å Pendu 03
Å Pendu 04
Å Pendu 05
Å Pendu 06
Å Phrases à trous
Å Mots dans l'ordre
Å Proverbes 01
Å Proverbes 02
Å Synonymes 01
Å Synonymes 02
Å Synonymes 03
Å Anagrammes 5 lettres 01
Å Anagrammes 5 lettres 02
Å Anagrammes 6 lettres 01
Å Anagrammes 6 lettres 02
Å Anagrammes 7 lettres 01
Å Anagrammes 7 lettres 02
Å Anagrammes 8 lettres 01
Å Anagrammes 8 lettres 02
Å Anagrammes 9 lettres 01
Å Anagrammes 9 lettres 02
Å Anagrammes 10 lettres
Å Vocabulaire : mots brouillés
Å Vocabulaire : qui suis-je ?
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Logique

Å Logique 1
Å Logique 2
Å Logique 3
Å Logique 4
Å Logique 5
Å Logique 6
Å Logique 7
Å Logique 8
Å Logique généalogique
Å Logique verbale 1
Å Logique verbale 2
Å Logique - transitivité 1
Å Logique - transitivité 2
Å Logique - transitivité 3
Å Logique - transitivité 4
Å Logique numérique 9
Å Logique numérique 10
Å Logique numérique 11
Å Logique numérique 12
Å Logique - Intrus
Å Logique - Suite dominos 1
Å Logique - Suite dominos 2
Å Logique - Cartes à jouer 1
Å Logique - Cartes à jouer 2
Å Logique - Entraînement concours Niveau 1
Å Logique - Entraînement concours Niveau 2
Å Logique - Entraînement concours Niveau 3
Å Logique - Entraînement concours Niveau 4
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Quiz formatif

Å Quiz formatif 1
Å Quiz formatif 2
Å Quiz formatif 3
Å Quiz formatif 4
Å Quiz formatif 5
Å Quiz formatif 6
Å Quiz formatif 7
Å Quiz formatif 8
Å Quiz formatif 9
Å Quiz formatif 10
Å Quiz formatif 11
Å Quiz formatif 12
Å Quiz formatif 13
Å Quiz formatif 14
Å Quiz formatif 15
Å Quiz formatif 16
Å Quiz formatif 17
Å Quiz formatif 18
Å Quiz formatif 19
Å Quiz formatif 20
Å Quiz formatif 21
Å Entraînement concours 1
Å Entraînement concours 2
Å Entraînement concours 3
Å Entraînement concours 4
Å Entraînement concours 5

Mots brouillés

Å Mots brouillés 01 : Arbres
Å Mots brouillés 02 : Armes
Å Mots brouillés 03 : Bateaux 1
Å Mots brouillés 04 : Bateaux 2
Å Mots brouillés 05 : Bâtiments
Å Mots brouillés 06 : Corps et visage
Å Mots brouillés 07 : Fruits
Å Mots brouillés 08 : Insectes
Å Mots brouillés 09 : Instruments de musique
Å Mots brouillés 10 : Légumes
Å Mots brouillés 11 : Maison et éclairage
Å Mots brouillés 12 : Mammifères
Å Mots brouillés 13 : Meubles
Å Mots brouillés 14 : Oiseaux
Å Mots brouillés 15 : Organes
Å Mots brouillés 16 : Poissons et reptiles

Orientation

Å Orientation
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ALPHABÉTISATION
F.L.E.
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Alphabétisation

Objectifs pédagogiques

La maîtrise de la lecture et de l'écriture est indispensable à un bon équilibre personnel et social. Les cours 
d'alphabétisation s'adressent aussi bien aux nouveaux arrivants non francophones qu'aux natifs dont la 
connaissance de l'écrit est insuffisante.

Temps moyen de formation

50 heures

Technologie

Å HTML5
Å Norme SCORM

Pré requis technique

Å Navigateur web : Edge, Chrome, Firefox, Safari
Å {ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŜȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴ Υ aŀŎ ƻǳ t/

{ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ

NON

Niveau de granularisation

51 Modules.
Chaque module comprend une animation pédagogique  
ǇŜǊƳŜǘǘŀƴǘ ŘΩŀŎǉǳŞǊƛǊ ƭŀ ŎƻƳǇŞǘŜƴŎŜ ǾƛǎŞŜ ŀƛƴǎƛ ǉǳŜ ŘŜ 
nombreux exercices de mise en application. 

Å La lettre a
Å La lettre e
Å La lettre i
Å La lettre o
Å La lettre u
Å La lettre m
Å La lettre p
Å La lettre l
Å La lettre r
Å La lettre s
Å La lettre d
Å Le son é
Å La lettre t
Å La lettre b
Å La lettre n
Å Le son ou
Å Le son eu
Å Le son au
Å Le son è
Å Le son in
Å Le son "c"
Å Le son "ch"
Å Le son "f"
Å Le son "on"
Å Eviter les confusions - b et p
Å Eviter les confusions - d et t

Å Eviter les confusions - chet g, chet j
Å Eviter les confusions - b et d
Å Eviter les confusions - f et v
Å Le son "v"
Å Le son "j"
Å Le son "g"
Å Le son "oi"
Å Le son "in"
Å Eviter les confusions - c et g

Å Entraînement 01
Å Entraînement 02
Å Entraînement 03
Å Entraînement 04
Å Entraînement 05
Å Entraînement 06
Å Entraînement 07
Å Entraînement 08
Å Entraînement 09
Å Entraînement 10
Å Entraînement 11
Å Entraînement 12
Å Entraînement 13
Å Entraînement 14
Å Entraînement 15
Å Entraînement 16

Détail formation : Alphabétisation
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FLE ςFrançais Langue Étrangère

Objectifs pédagogiques

Ce niveau débutant en Français Langue Étrangère permet de savoir se présenter et compter

Temps moyen de formation

10 heures

Technologie

Å HTML5
Å Norme SCORM

Pré requis technique

Å Navigateur web : Edge, Chrome, Firefox, Safari
Å {ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŜȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴ Υ aŀŎ ƻǳ t/

{ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ

NON

Niveau de granularisation

9 Modules.
Chaque module comprend des animations pédagogiques 
ǇŜǊƳŜǘǘŀƴǘ ŘΩŀŎǉǳŞǊƛǊ ƭŀ ŎƻƳǇŞǘŜƴŎŜ ǾƛǎŞŜΣ Ŝǘ ŘŜǎ 
exercices de mise en application. 

Détail formation : F.L.E.

Å Bonjour ! Je m'appelle
Å Qui est-ce ? Mon nom est
Å Où habites-tu ?
Å Les nombres de 0 à 10
Å Les nombres de 0 à 100
Å Les métiers
Å Révision
Å Les jours, les mois
Å Les heures
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SAVOIRS DE BASE
FRANÇAIS

MATHÉMATIQUES
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Å La phrase - Les différents types de phrases
Å Nature des noms
Å Les notions de genre
Å Les notions de nombre
Å Féminin des noms : règles de formation et exceptions
Å Le pluriel des noms ςrègle générale
Å Le pluriel des noms  terminés en  s - x - z - al - ou
Å Le pluriel des noms  terminés en au - eaux  - ail - eu
Å Le verbe noyau de la phrase - reconnaître le verbe
Å Le verbe - Les trois groupes de verbes
Å {ƛǘǳŜǊ ǳƴŜ ŀŎǘƛƻƴ Řŀƴǎ ƭŜ ǘŜƳǇǎ Ł ǇŀǊǘƛǊ ŘΩǳƴŜ ǇƘǊŀǎŜ
Å [ΩƛƴŘƛŎŀǘƛŦ ǇǊŞǎŜƴǘ мŜǊ ƎǊƻǳǇŜ
Å Le sujet ou le groupe nominal sujet 
Å Le pluriel des noms composés
Å Homophones  : a - as - à
Å [ΩŀŘƧŜŎǘƛŦ ǉǳŀƭƛŦƛŎŀǘƛŦ
Å [ΩŀŎŎƻǊŘ ŘŜ ƭΩŀŘƧŜŎǘƛŦ ǉǳŀƭƛŦƛŎŀǘƛŦ
Å Homophones : on - ont
Å [ΩŀŎŎƻǊŘ ŘŜǎ ŀŘƧŜŎǘƛŦǎ ŘŜ ŎƻǳƭŜǳǊ
Å [ΩŀŎŎƻǊŘ ŘŜǎ ŀŘƧŜŎǘƛŦǎ ƴǳƳŞǊŀǳȄ ŎŀǊŘƛƴŀǳȄ Ŝǘ ƻǊŘƛƴŀǳȄ
Å Homophones : et - est
Å [ΩƛƴŘƛŎŀǘƛŦ ǇǊŞǎŜƴǘ нŜ Ŝǘ оŜ ƎǊƻǳǇŜ
Å [ΩƛƳǇŀǊŦŀƛǘ ŘŜ ƭΩƛƴŘƛŎŀǘƛŦ
Å Homophones : ta -ǘΩŀ
Å Homophones : son ςsont
Å Écouter et comprendre : cinéma, travail...
Å Écouter et comprendre : recette, timbres...
Å Écouter et comprendre : transport, relation client...
Å Écouter et comprendre : au restaurant, chez le médecin...
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Savoirs de base : Français ςNiveau A

Objectifs pédagogiques

Avec cette formationFrançais Niveau A, vous pourrez en29 modulesmaitriser les premières règles de grammaire, 
d'orthographe et de conjugaison : le nom, sa nature, le pluriel des noms... L'indicatif présent et imparfait des 3 
groupes de verbes, les homophones (a, et, ta, on...), l'adjectif qualificatif et ses accords.

Temps moyen de formation

25 heures

Technologie

Å HTML5
Å Norme SCORM

Pré requis technique

Å Navigateur web : Edge, Chrome, Firefox, Safari
Å {ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŜȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴ Υ aŀŎ ƻǳ t/

{ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ

OUI

Niveau de granularisation

29 Modules. Chaque module comprend une animation 
ǇŞŘŀƎƻƎƛǉǳŜ  ǇŜǊƳŜǘǘŀƴǘ ŘΩŀŎǉǳŞǊƛǊ ƭŀ ŎƻƳǇŞǘŜƴŎŜ ǾƛǎŞŜ 
ainsi que de nombreux exercices de mise en application. 

Liste des modules du niveau A
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Å Écouter et comprendre : sport, météo...
Å Écouter et comprendre : cuisine, livre...
Å Écouter et comprendre : film, chanson...
Å Écouter et comprendre : pharmacie, bureau...
Å Écouter et comprendre : radio, environnement...
Å Le futur simple
Å Les pronoms personnels
Å Homophones : ces - ses
Å Le passé composé
Å Homophones : ma - m'a - m'as
Å Mots invariables
Å Adverbes
Å Participe passé sans auxiliaire
Å Participe passé employé avec l'auxiliaire Être
Å Homophones : ou - où
Å Tout - toute - tous - toutes
Å Homophones : et - est ςai
Å Passé simple de l'indicatif
Å Révision des temps de l'indicatif
Å Participe présent et adjectif verbal
Å [Ŝ ǇŀǊǘƛŎƛǇŜ ǇŀǎǎŞ ŜƳǇƭƻȅŞ ŀǾŜŎ ƭΩŀǳȄƛƭƛŀƛǊŜ ŀǾƻƛǊ 
Å Homophones : ce - se
Å Homophones : é - er
Å Homophones : peu - peut - peux
Å [ΩƛƳǇŞǊŀǘƛŦ
Å Homophones : mai - mais - mets - met
Å IƻƳƻǇƘƻƴŜǎ Υ ŎΩŜǎǘ -ǎΩŜǎǘ
Å Homophones : quand - quant -ǉǳΩŜƴ
Å Pronoms personnels (Approfondissement)
Å Adverbes (Approfondissement)
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Savoirs de base : Français ςNiveau B

Objectifs pédagogiques

Temps moyen de formation

25 heures

Technologie

Å HTML5
Å Norme SCORM

Pré requis technique

Å Navigateur web : Edge, Chrome, Firefox, Safari
Å {ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŜȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴ Υ aŀŎ ƻǳ t/

{ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ

OUI

Niveau de granularisation

30 Modules. Chaque module comprend une animation 
ǇŞŘŀƎƻƎƛǉǳŜ  ǇŜǊƳŜǘǘŀƴǘ ŘΩŀŎǉǳŞǊƛǊ ƭŀ ŎƻƳǇŞǘŜƴŎŜ ǾƛǎŞŜ 
ainsi que de nombreux exercices de mise en application. 

Liste des modules du niveau B

Avec cette formationFrançais Niveau B, vous pourrez en30 modulesmaitriser les temps du futur simple, passé 
composé, passé simple de l'indicatif. Conjugaison des verbes avec ou sans auxiliaire, homophones (ma, est, ce, 
mais), et adverbes.
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Å Enrichir son vocabulaire
Å Utiliser un dictionnaire
Å ¢ǊŀƴǎǇƻǎŜǊ ǳƴ ƳŜǎǎŀƎŜ ŘΩǳƴ ŎƻŘŜ Řŀƴǎ ǳƴ ŀǳǘǊŜ
Å Comprendre un texte et repérer des informations
Å La ponctuation 
Å wŞǾƛǎƛƻƴ ŘŜǎ ǊŝƎƭŜǎ ŘΩŀŎŎƻǊŘ
Å Les antonymes
Å Comprendre une consigne
Å Comprendre un message
Å Les préfixes
Å Vocabulaire
Å Situer un récit dans une époque
Å Synonymes
Å Remplir un formulaire
Å Suffixes
Å Champ lexical
Å Développement de la mémorisation auditive et visuelle 

des informations
Å Lire et écrire une recette
Å Compréhension orale
Å Famille de mots
Å Périphrase
Å Homonymes
Å Lire une annonce, un sommaire
Å [ƛǊŜ ǇƻǳǊ ŎƘŜǊŎƘŜǊ ŘŜ ƭΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ
Å IƻƳƻǇƘƻƴŜǎ Υ ǘΩŜƴ - tant ςǘŜƳǇǎΣ ǎΩŜƴ ςsans ςsang ςcent
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Savoirs de base : Français ςNiveau C

Objectifs pédagogiques

Avec cette formationFrançais Niveau C, vous pourrez en25 modulesmaitriser les aptitudes :
- à lire et comprendre différents textes, en adoptant des stratégies adaptées aux multiples finalités de la lecture 
όǇƻǳǊ ǎΩƛƴŦƻǊƳŜǊΣ ŞǘǳŘƛŜǊΣ ǎŜ ŘƛǾŜǊǘƛǊύ Ŝǘ ŀǳȄ ŘƛŦŦŞǊŜƴǘǎ ǘȅǇŜǎ ŘŜ ǘŜȄǘŜ
- à écrire différents types de texte répondant à différents besoins.

Temps moyen de formation

25 heures

Technologie

Å HTML5
Å Norme SCORM

Pré requis technique

Å Navigateur web : Edge, Chrome, Firefox, Safari
Å {ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŜȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴ Υ aŀŎ ƻǳ t/

{ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ

OUI

Niveau de granularisation

25 Modules. Chaque module comprend une animation 
ǇŞŘŀƎƻƎƛǉǳŜ  ǇŜǊƳŜǘǘŀƴǘ ŘΩŀŎǉǳŞǊƛǊ ƭŀ ŎƻƳǇŞǘŜƴŎŜ ǾƛǎŞŜ 
ainsi que de nombreux exercices de mise en application. 

Liste des modules du niveau C
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Å Repérer des éléments importants dans un message oral
Å Conjugaison des verbes pronominaux
Å Enrichissement du vocabulaire
Å La conséquence et la cause
Å DŞǊŜǊ ƭŀ ŎƻƳǇǊŞƘŜƴǎƛƻƴ ŘΩǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘ ǇƻǳǊ ŘŞƎŀƎŜǊ 

les informations explicites
Å Les paronymes
Å Découvrir les indices implicites
Å La lettre
Å Suites lexicales
Å Constructions interrogatives
Å Lire et comprendre un texte
Å Compléter et ordonner un texte
Å wŜŎƻƴƴŀƞǘǊŜ ƭŜǎ ŎƻƳǇƻǎŀƴǘŜǎ ŜǎǎŜƴǘƛŜƭƭŜǎ ŘΩǳƴ ƳŜǎǎŀƎŜ
Å {ŀƛǎƛǊ ƭŀ ǎƛƎƴƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ǘŜȄǘŜ
Å Organiser et structurer un message
Å Les différentes types de message
Å Le résumé
Å Entraînement aux épreuves de français
Å Entraînement
Å Lecture et compréhension
Å La narration
Å Le récit - description
Å Les temps dans le récit
Å La dissertation 
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Savoirs de base : Français ςNiveau D

Objectifs pédagogiques

Avec cette formation Français Niveau D, vous pourrez en 24 modules maîtriser les éléments importants dans des 
messages écrits ou oraux, enrichir votre vocabulaire et approfondir vos connaissances dans la rédaction de textes..

Temps moyen de formation

25 heures

Technologie

Å HTML5
Å Norme SCORM

Pré requis technique

Å Navigateur web : Edge, Chrome, Firefox, Safari
Å {ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŜȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴ Υ aŀŎ ƻǳ t/

{ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ

OUI

Niveau de granularisation

24 Modules. Chaque module comprend une animation 
ǇŞŘŀƎƻƎƛǉǳŜ  ǇŜǊƳŜǘǘŀƴǘ ŘΩŀŎǉǳŞǊƛǊ ƭŀ ŎƻƳǇŞǘŜƴŎŜ ǾƛǎŞŜ 
ainsi que de nombreux exercices de mise en application. 

Liste des modules du niveau D
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Å Lire et écrire des nombres entiers 
Å ;ŎǊƛǘǳǊŜ ŘŜǎ ŜƴǘƛŜǊǎ Υ ǊŝƎƭŜ ŘΩƻǊǘƘƻƎǊŀǇƘŜ 
Å Ordonner et comparer des nombres entiers 
Å Calcul mental
Å Nombres décimaux 
Å Ordonner et comparer des nombres décimaux 
Å Addition : technique opératoire 
Å Addition : situations problèmes 
Å Soustraction : technique opératoire 
Å Soustraction : situations problèmes 
Å Multiplication : technique opératoire 
Å Multiplication : situations problèmes 
Å Approche de la division
Å Division : technique opératoire 
Å Division : mise en application 
Å Critères de divisibilité 
Å Division des nombres décimaux
Å Problèmes de la vie courante 
Å Utiliser la calculatrice 
Å Arrondir un nombre 
Å Multiplier, diviser par 10, 100, 1000 
Å Notion de fractions 
Å Simplifier des fractions 
Å Comparer, ajouter, soustraire des fractions 
Å Fractions : situations problèmes
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Savoirs de base : Mathématiques ςNiveau A

Objectifs pédagogiques

Avec cette formationMathématiques Niveau A, vous pourrez en25 modulesmaitriser les bases du calcul : les 
nombres entiers et décimaux, les 4 opérations - technique opératoire et situations problèmes.

Temps moyen de formation

25 heures

Technologie

Å HTML5
Å Norme SCORM

Pré requis technique

Å Navigateur web : Edge, Chrome, Firefox, Safari
Å {ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŜȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴ Υ aŀŎ ƻǳ t/

{ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ

OUI

Niveau de granularisation

25 Modules. Chaque module comprend une animation 
ǇŞŘŀƎƻƎƛǉǳŜ  ǇŜǊƳŜǘǘŀƴǘ ŘΩŀŎǉǳŞǊƛǊ ƭŀ ŎƻƳǇŞǘŜƴŎŜ ǾƛǎŞŜ 
ainsi que de nombreux exercices de mise en application. 

Liste des modules du niveau A
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Å Unités de mesure de longueur
Å Unités de mesure de masse 
Å Unités de mesure de durée 
Å Situations de proportionnalité
Å Pourcentage 
Å Échelles 
Å Lire et interpréter des graphiques
Å Nombres relatifs 
Å Additionner des nombres relatifs 
Å Soustraction de nombres relatifs
Å Repère orthonormé 
Å Savoir reconnaître différentes figures planes
Å Notions de longueur et de périmètre 
Å Calcul de périmètres 
Å Notions d'aires 
Å Calcul d'aire de figures usuelles 
Å Aires et périmètres : situations problèmes 
Å Notion de volume entier
Å Unités de capacité 
Å Conversion d'unités 
Å Calculs pratiques sur les volumes
Å Éléments de géométrie 
Å Les angles : vocabulaire 
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Savoirs de base : Mathématiques ςNiveau B

Objectifs pédagogiques

Avec cette formationMathématiques Niveau B, vous pourrez en25 modulesmaitriser les notions d'échelle, de 
pourcentage et de proportionnalité. (Calculs sur les unités de longueur, de masse, de durée et de capacité. 
Maîtriser les notions d'aire et de périmètre au travers de situations courantes et approche des éléments de 
géométrie).

Temps moyen de formation

25 heures

Technologie

Å HTML5
Å Norme SCORM

Pré requis technique

Å Navigateur web : Edge, Chrome, Firefox, Safari
Å {ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŜȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴ Υ aŀŎ ƻǳ t/

{ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ

OUI

Niveau de granularisation

Liste des modules du niveau B

25 Modules. Chaque module comprend une animation 
ǇŞŘŀƎƻƎƛǉǳŜ  ǇŜǊƳŜǘǘŀƴǘ ŘΩŀŎǉǳŞǊƛǊ ƭŀ ŎƻƳǇŞǘŜƴŎŜ ǾƛǎŞŜ 
ainsi que de nombreux exercices de mise en application. 
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Å Bissectrice d'un angle
Å Les triangles
Å Construction de triangles
Å Droites particulières du triangle
Å Les quadrilatères
Å Le parallélogramme
Å Le rectangle
Å Le carré 
Å Le trapèze
Å Les quadrilatères particuliers
Å Priorités des calculs sans parenthèses
Å Priorités des calculs avec parenthèses
Å La distributivité
Å Tracer la symétrie de figures
Å La distributivité
Å Calculer une expression numérique
Å Trouver les facteurs premiers
Å Développer un calcul
Å Addition ςsoustraction de relatifs- situations problèmes
Å Multiplication ςDivision nombres relatifs ςsituations problèmes
Å Équation ςPremiers pas
Å Équation de type a + x = b et   a x = b
Å Équations de type ax+ b = cx + d 
Å Symétrie axiale - généralités
Å Construire des figures symétriques
Å Médiatrice et symétrie 
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Savoirs de base : Mathématiques ςNiveau C

Objectifs pédagogiques

Avec cette formationMathématiques Niveau C, vous pourrez en25 modulesmaitriser les notions d'angles, de 
construction et aborder les propriétés des figures géométriques.

Temps moyen de formation

25 heures

Technologie

Å HTML5
Å Norme SCORM

Pré requis technique

Å Navigateur web : Edge, Chrome, Firefox, Safari
Å {ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŜȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴ Υ aŀŎ ƻǳ t/

{ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ

OUI

Niveau de granularisation

Liste des modules du niveau C

25 Modules. Chaque module comprend une animation 
ǇŞŘŀƎƻƎƛǉǳŜ  ǇŜǊƳŜǘǘŀƴǘ ŘΩŀŎǉǳŞǊƛǊ ƭŀ ŎƻƳǇŞǘŜƴŎŜ ǾƛǎŞŜ 
ainsi que de nombreux exercices de mise en application. 
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Å Angles d'un triangle
Å Puissances : notations - calculs
Å Puissances : formules et applications
Å Équations : résolutions, problèmes
Å Triangle rectangle - Théorème de Pythagore
Å Réciproque du Théorème de Pythagore
Å Les propriétés de Thalès dans le triangle
Å Triangles et parallèles ςThéorème des milieux
Å Distance et tangentes (triangle et cercle)
Å Triangles et cercles
Å Inéquations : solutions, résolution
Å Pyramide et cônes ςPatrons
Å Pyramides et cônes ςAires ςVolumes
Å Trigonométrie : premiers pas - définition
Å Cosinus : définition, calculs
Å Sinus - tangente - calcul
Å Problèmes (trigonométrie)
Å Racines carrées : définition - propriétés - calculs
Å Racines carrées : simplification
Å Racines carrées : développement, réduction
Å Fonctions linéaires : lecture et représentation graphique
Å Fonctions linéaires : détermination, résolution
Å Fonctions affines
Å Systèmes d'équations
Å Problèmes - mise en équation
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Savoirs de base : Mathématiques ςNiveau D

Objectifs pédagogiques

Avec cette formationMathématiques Niveau D, vous pourrez en25 modulesmaitriser les notions d'angles, 
construction et propriétés de figures géométriques (Calculer une expression numérique. Savoir résoudre une 
équation du premier degré et tracer les symétries axiales).

Temps moyen de formation

25 heures

Technologie

Å HTML5
Å Norme SCORM

Pré requis technique

Å Navigateur web : Edge, Chrome, Firefox, Safari
Å {ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŜȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴ Υ aŀŎ ƻǳ t/

{ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ

OUI

Niveau de granularisation

Liste des modules du niveau D

25 Modules. Chaque module comprend une animation 
ǇŞŘŀƎƻƎƛǉǳŜ  ǇŜǊƳŜǘǘŀƴǘ ŘΩŀŎǉǳŞǊƛǊ ƭŀ ŎƻƳǇŞǘŜƴŎŜ ǾƛǎŞŜ 
ainsi que de nombreux exercices de mise en application. 
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Quiz Formatifs Mathématiques

Objectifs pédagogiques

Améliorez vos connaissances et raisonnement en mathématique avec ces 26Quiz formatifs.
Des modules conçus pour vous entraîner sur des situations de la vie courante (calcul de temps, de  longueur, de 
ǾƻƭǳƳŜΣ ŎŀƭŎǳƭ ƳŜƴǘŀƭΧύ

Temps moyen de formation

25 heures

Technologie

Å HTML5
Å Norme SCORM

Pré requis technique

Å Navigateur web : Edge, Chrome, Firefox, Safari
Å {ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŜȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴ Υ aŀŎ ƻǳ t/

{ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ

NON

Niveau de granularisation

21 Quiz formatifs
5  Quiz entrainement concours
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w9/I9w/I9 5Ω9at[hL

(T.R.E.)

70



www.onlineformapro.com 71

Objectifs pédagogiques

Acqu®rir les techniques de base pour faciliter sa recherche dôemploi. Pr®parer et sôentra´ner aux 

entretiens dôembauche. Utiliser les r®seaux sociaux pour sa recherche dôemploi.  

¢ŜŎƘƴƛǉǳŜǎ ŘŜ wŜŎƘŜǊŎƘŜ ŘΩ9ƳǇƭƻƛ ό¢w9ύ

Temps moyen de formation

10 heures

Technologie

Å HTML5 + XML
Å Norme SCORM

Pré requis technique

Å Navigateur web : Edge, Chrome, Firefox, Safari
Å {ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŜȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴ Υ aŀŎ ƻǳ t/

Niveau de granularisation

с aƻŘǳƭŜǎ Řƻƴǘ ǳƴ ǎƛƳǳƭŀǘŜǳǊ ŘΩŜƴǘǊŜǘƛŜƴ 
ŘΩŜƳōŀǳŎƘŜ ŎƻƳǇǊŜƴŀƴǘ ŘŜ ƳǳƭǘƛǇƭŜǎ ƧŜǳȄ-exercices 
interactifs et stimulants.
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5Şǘŀƛƭ ŦƻǊƳŀǘƛƻƴ Υ ¢ŜŎƘƴƛǉǳŜǎ ŘŜ wŜŎƘŜǊŎƘŜ ŘΩ9ƳǇƭƻƛ ό¢ΦwΦ9Φύ

Le CV

Å Premiers conseils pour un CV efficace

La lettre de motivation

Å La lettre de motivation

Réseaux sociaux professionnels

Å L'utilisation des réseaux sociaux dans la recherche 
d'emploi

Lôentretien dôembauche

Å wŞǳǎǎƛǊ ǎƻƴ ŜƴǘǊŜǘƛŜƴ ŘΩŜƳōŀǳŎƘŜ
Å [Ŝǎ ǉǳŜǎǘƛƻƴǎ ŘŜ ƭΩŜƴǘǊŜǘƛŜƴ ŘΩŜƳōŀǳŎƘŜ
Å {ΩŜƴǘǊŀƞƴŜǊ Ł ƭΩŜƴǘǊŜǘƛŜƴ ŘΩŜƳōŀǳŎƘŜ

72
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PROJET PROFESSIONNEL
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Objectifs pédagogiques

!t¢Lth{¢Σ ƭŜ ǇǊŜƳƛŜǊ ƭƻƎƛŎƛŜƭ ŘΩŀƛŘŜ Ł ƭΩƛƴǎŜǊǘƛƻƴ ǇǊƻŦŜǎǎƛƻƴƴŜƭƭŜ Ŝǘ ŀǳ ǊŜŎǊǳǘŜƳŜƴǘ

Å aŜǘǘǊŜ Ŝƴ ŀŘŞǉǳŀǘƛƻƴΣ ǇƻǎǘŜ ŘŜ ǘǊŀǾŀƛƭ Ŝǘ ŀǇǘƛǘǳŘŜǎ ŘŜǎ ǇǳōƭƛŎǎ Ŝƴ ǇŀǊŎƻǳǊǎ ŘΩƛƴǎŜǊǘƛƻƴ ƻǳ ŘŜ ǊŜŎƭŀǎǎŜƳŜƴǘΣ
Å Aider à la construction ou validation de projet professionnel,
Å Aider au recrutement en entreprise,
Å LŘŜƴǘƛŦƛŜǊ ƭŜǎ ŎŀǊŀŎǘŞǊƛǎǘƛǉǳŜǎ ƛƴŘƛǾƛŘǳŜƭƭŜǎ ƭƛŞŜǎ Ł ƭΩŜŦŦƛŎƛŜƴŎŜ Řŀƴǎ ŘŜǎ ǎƛǘǳŀǘƛƻƴǎ ǇŀǊǘƛŎǳƭƛŝǊŜ ŀȅŀƴǘ ǳƴŜ  

incidence directe sur la performance professionnelle.

AptiPostΥ ŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ ŘΩŀǇǘƛǘǳŘŜǎ

Temps moyen de réalisation

4 à 6 heures

Technologie

Å HTML5
Å Norme SCORM

Pré requis technique

Å Navigateur web : Edge, Chrome, Firefox, Safari
Å {ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŜȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴ Υ aŀŎ ƻǳ t/Σ ǘŀōƭŜǘǘŜΣ 

smartphone
Niveau de granularisation

14 aptitudes
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Détail AptiPostΥ ŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ ŘΩŀǇǘƛǘǳŘŜǎ

L'évaluation des aptitudes permet de bénéficier d'un diagnostic d'adéquation individu/poste.
APTIPOST est spécialement conçu pour évaluer efficacement des aptitudes importantes. 

Å Perception - Rapidité de perception
Å Mémorisation
Å Attention sélective ςConcentration
Å Raisonnement déductif (Logique)
Å Visualisation spatiale
Å Vision des couleurs
Å Sensibilité auditive

Å Respect des consignes
Å Orientation spatiale
Å Facilité à manier des chiffres
Å Expression écrite
Å Compréhension orale
Å /ƭŀǎǎŜƳŜƴǘ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ
Å Adaptabilité

14 aptitudes

73 profils de postes validés et fournis

Å Agent d'entretien
Å Aide aux personnes âgées
Å Aide de cuisine
Å Aide soignant
Å Artisan boulanger
Å Assistant comptable
Å Assistant maternel
Å Auxiliaire de puériculture
Å Auxiliaire de vie
Å Barman
Å Boulanger industriel
Å Carreleur
Å Charpentier
Å Chef de projet informatique
Å Chef de service
Å Commercial industrie
Å Conducteur machines agricoles
Å Conducteur offset
Å Conducteur Travaux Publics
Å Débiteur en menuiserie
Å Dépanneur électroménager
Å Dessinateur Projeteur informatisé
Å Développeur logiciel
Å Développeur web
Å Directeur financier

Å Distributeur de messagerie
Å Electricien
Å Employé de restaurant
Å Employé libre service
Å Entretien espaces verts
Å Gestionnaire de paie
Å Hôte de caisse
Å Infirmier
Å Maçonnerie -ƎǊƻǎ ǆǳǾǊŜ
Å Magasinier
Å Maintenance réseau informatique
Å Mécanicien
Å Mécanicien Affuteur
Å Métallier
Å Monteur structure bois
Å Mouleur Noyauteur
Å Nettoyage industriel
Å Opérateur assemblage
Å Opérateur de sciage débit
Å Opérateur de Tri
Å Opérateur sur machines 
Å Ouvrier agricole
Å Ouvrier blanchisserie
Å Ouvrier horticole
Å Ouvrier horloger

[Ŝǎ ǇǊƻŦƛƭǎ ŘŜ ǇƻǎǘŜ ǎƻƴǘ ǊŞŀƭƛǎŞǎ Ŝƴ ǘŜǊƳŜǎ ŘΩŀǇǘƛǘǳŘŜǎ ǊŜǉǳƛǎŜǎ ǇƻǳǊ ŜŦŦŜŎǘǳŜǊ ŎƻƴǾŜƴŀōƭŜƳŜƴǘ ǳƴŜ ǘŃŎƘŜΦ

[ΩŞǾŀƭǳŀǘŜǳǊ ƛƴŘƛǉǳŜΣ ǎǳǊ ǳƴŜ ŞŎƘŜƭƭŜ ŘŜ т Ǉƻƛƴǘǎϝ ƛƭƭǳǎǘǊŞŜ ǇŀǊ ŘŜǎ ŜȄŜƳǇƭŜǎΣ ǉǳŜƭ Ŝǎǘ ƭŜ ƴƛǾŜŀǳ ǊŜǉǳƛǎ ǇŀǊ ƭŜ ǇƻǎǘŜ 
pour la compétence décrite. 

* Référence scientifique : Analyse de poste de FLEISHMAN. Le F-Jas, qui fait ressortir les aptitudes nécessaires à la tenue du poste.
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Å Pâtissier
Å Peintre
Å Peintre bâtiment
Å Peintre Pistolet
Å Polisseur
Å Préparateur de commande
Å Régleur machines outils
Å Responsable Marketing
Å Responsable qualité industrie
Å Scieur
Å Secrétariat
Å Secrétariat de Direction
Å Solier moquettiste
Å Soudeur
Å Technicien maintenance 

informatique
Å Technicien maintenance 

industrielle
Å Téléprospecteur
Å Traitement Pré Presse
Å Vente
Å Vente commerce détail
Å Vernisseur
Å Webdesigner
Å Webmaster
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Å tǳōƭƛŎ ƧŜǳƴŜǎ Ŝƴ ǇƘŀǎŜ ŘŜ Ƴƻōƛƭƛǎŀǘƛƻƴ ƻǳ ǊŜƳƛǎŜ Ł ƭΩŜƳǇƭƻƛ

Å .ŞƴŞŦƛŎƛŀƛǊŜǎ Řǳ waL Ŝƴ ŎƻƴǘǊŀǘ ŘΩƛƴǎŜǊǘƛƻƴ

Å tǳōƭƛŎ ŀŘǳƭǘŜǎ Ŝƴ ƛƴǎŜǊǘƛƻƴ ό!{LΦ hōƧŜŎǘƛŦ tǊƻƧŜǘΧύ

Å Public en réorientation professionnelle ou reclassement

!ƛŘŜ Ł ƭΩŞƭŀōƻǊŀǘƛƻƴ ƻǳ ǾŀƭƛŘŀǘƛƻƴ ŘŜ ǇǊƻƧŜǘ ǇǊƻŦŜǎǎƛƻƴƴŜƭ

Aide au recrutement en entreprise

APTIPOST est destiné à tous les postes de production , mais également aux préparateurs de commande, à la 
ƎŜǎǘƛƻƴ ŘŜǎ ǎǘƻŎƪΣ ƳŀƎŀǎƛƴŀƎŜΣ ŎƻƴǘǊƾƭŜ ǾƛǎǳŜƭΣ ŎƻƴŘǳƛǘŜ ŘŜ ƳŀŎƘƛƴŜǎ ƻǳ ŘŜ ƭƛƎƴŜǎΧ

Tous les secteurs industriels automobile, électronique, plastique, agro alimentaire, pharmaceutique, 
Ƴŀƛǎ ŀǳǎǎƛΣ ƭŀ ƭƻƎƛǎǘƛǉǳŜΣ ƭŀ ŘƛǎǘǊƛōǳǘƛƻƴΣ ƭŜ ǊƻǳǘŀƎŜΧǇŜǳǾŜƴǘ şǘǊŜ ŎƻƴŎŜǊƴŞǎΦ 

* Référence scientifique : Analyse de poste de FLEISHMAN. Le F-Jas, qui fait ressortir les aptitudes nécessaires à la tenue du poste.

!t¢Lth{¢ ǎΩŀŘǊŜǎǎŜ Ł ǳƴŜ ƎǊŀƴŘŜ ŘƛǾŜǊǎƛǘŞ ŘŜ ǇŜǊǎƻƴƴŜǎ

76
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Objectifs pédagogiques

т ƻǳǘƛƭǎ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ Řƻƴǘ ǳƴ ƻǳǘƛƭ ŘΩŀƛŘŜ Ł ƭΩƻǊƛŜƴǘŀǘƛƻƴ Ŝǘ Ł ƭŀ ŎƻƴǎǘǊǳŎǘƛƻƴ ŘŜ ǎƻƴ ǇǊƻƧŜǘ ǇǊƻŦŜǎǎƛƻƴƴŜƭ ǇŜǊƳŜǘǘŀƴǘ 
de mieux se connaître en évaluant ses intérêts professionnels, ses aptitudes, les situations de travail et 
ƭΩŜƴǾƛǊƻƴƴŜƳŜƴǘ ŘŜ ǘǊŀǾŀƛƭ ǇǊŞŦŞǊŞǎ Ŝǘ ǎƻƴ ǎǘȅƭŜ ŘΩŀǇǇǊŜƴŀƴǘΦ

CLÉO : les CLÉsŘŜ ƭΩhǊƛŜƴǘŀǘƛƻƴ

Temps moyen de réalisation

2 à 3 heures

Technologie

Å HTML5
Å Norme SCORM

Pré requis technique

Å Navigateur web : Edge, Chrome, Firefox, Safari
Å {ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŜȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴ Υ aŀŎ ƻǳ t/Σ ǘŀōƭŜǘǘŜΣ 

smartphone
Niveau de granularisation

7 tests et évaluations
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Détail des tests et évaluations CLÉO

Les CLÉsŘŜ ƭΩhǊƛŜƴǘŀǘƛƻƴ

Å CLÉO: apprendre à mieux se connaître, découvrir son profil, trouver les métiers et valider son projet professionnel
Å Mon projet professionnel : où en êtes-vous dans votre projet professionnel
Å Mes intérêts professionnels : identifiez vos 2 typologies dominantes et les métiers pouvant vous intéresser
Å Qui suis-je ? Découvrez votre personnalité et des idées de métiers associées parmi 16 profils
Å Test de créativité : révélez votre type de personne créative
Å Qualités entrepreneuriales : ǾŞǊƛŦƛŜȊ Ǿƻǎ ǉǳŀƭƛǘŞǎ ŘΩŜƴǘǊŜǇǊŜƴŜǳǊόŜύ Řŀƴǎ ƭŜǎ ǎƛȄ ŘƛƳŜƴǎƛƻƴǎ ǇǊƻǇƻǎŞŜǎ
Å Test de motivations : quelles sont vos motivations relationnelles, organisationnelles et comportementales

78

Quelques écrans des tests
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Détail des tests et évaluations CLÉO

Å CLÉO
Å Mon projet professionnel
Å Mes intérêts professionnels
Å Qui suis-je ?
Å Test de créativité
Å Qualités entrepreneuriales
Å Test de motivations

79

Exemples de résultats obtenus sous format PDF

Les CLÉsŘŜ ƭΩhǊƛŜƴǘŀǘƛƻƴ
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Objectifs pédagogiques

Des évaluations adaptativesdes compétences en littératie , numératieet résolution de problèmes dans des 
environnements technologiques.

Évaluation des compétences

Temps moyen de réalisation

2 à 3 heures

Technologie

Å HTML5
Å Norme SCORM

Pré requis technique

Å Navigateur web : Edge, Chrome, Firefox, Safari
Å {ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŜȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴ Υ aŀŎ ƻǳ t/Σ ǘŀōƭŜǘǘŜΣ 

smartphone
Niveau de granularisation

3 évaluations 
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Détail des évaluations de compétences

Évaluations des compétences

Å Littératie
Å Numératie
Å Numérique

81

Quelques écrans des évaluations
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Exemples de résultats obtenus

Détail des évaluations de compétences

Évaluations des compétences

Å LittératieΥ ǊŜǎǘƛǘǳǘƛƻƴ ǎǳǊ слл Ǉƻƛƴǘǎ Ŝǘ ŎƭŀǎǎŜƳŜƴǘ Ŝƴ п ŎƻƳǇŞǘŜƴŎŜǎ ŘŜ о ƴƛǾŜŀǳȄ ŘΩŀŎǉǳƛǎƛǘƛƻƴ
Å Numératie : restitution sur 800 points et classement en 6 compétences

Å Numérique : restitution sur 400 points et classement en 8 compétences
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ENTRAÎNEMENT
COGNITIF

83
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Objectifs pédagogiques

{ǘƛƳǳƭŜȊ ǾƻǘǊŜ ŎŜǊǾŜŀǳ ŘŜ Ŧŀœƻƴ ŜŦŦƛŎŀŎŜ Ŝǘ ŘƛǾŜǊǘƛǎǎŀƴǘŜ ƎǊŃŎŜ Ł ǳƴ ŜƴǘǊŀƞƴŜƳŜƴǘ ǊŞƎǳƭƛŜǊ ŀǾŜŎ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ 
modules, pour une réelle progression de vos performances cognitives.

Entraînement cognitif

Temps moyen de formation

80 heures

Technologie

Å HTML5
Å Norme SCORM

Pré requis technique

Å Navigateur web : Edge, Chrome, Firefox, Safari
Å {ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŜȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴ Υ aŀŎ ƻǳ t/

Niveau de granularisation

154 Modules comprenant de multiples jeux-exercices 
interactifs et stimulants.
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Détail Entraînement cognitif

Un programme innovantŘΩŜƴǘǊŀƞƴŜƳŜƴǘ ǇŜǊǎƻƴƴŀƭƛǎŞ ŘŜǎcapacités cognitivesǉǳƛ ǎΩŀŘǊŜǎǎŜ Ł ǳƴ ƭŀǊƎŜ ǇǳōƭƛŎΦ

{ǘƛƳǳƭŜȊ ǾƻǘǊŜ ŎŜǊǾŜŀǳ ŘŜ Ŧŀœƻƴ ŜŦŦƛŎŀŎŜ Ŝǘ ŘƛǾŜǊǘƛǎǎŀƴǘŜ ƎǊŃŎŜ Ł ǳƴ ŜƴǘǊŀƞƴŜƳŜƴǘ ǊŞƎǳƭƛŜǊ ŀǾŜŎ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ 
modules, pour une réelle progression de vos performances cognitives.

Pour apprendre efficacement avec de meilleurs résultats,ONLINE ENTRAINEMENT COGNITIFest la solution 
innovante.

Ses multiples jeux-exercices interactifs et stimulants prédisposent le cerveau à un apprentissage et à une étude 
plus facile et rapide en améliorant les stratégies de mémorisation, l'habileté verbale, la logique, l'attention, et bien 
plus.

Mais aussi, un programme d'entrainement cérébral ayant pour but d'aiderles candidats aux concoursà 
développer leurs capacité de raisonnement logique, analogique, d'abstraction et leur faculté à résoudre des 
problèmes lors d'épreuves et tests psychotechniques.

Le verbal, le numérique, le raisonnement logique, le spatial, l'attention-concentration et la mémoire.
Ces facteurs sont : les plus pertinents et donc les plus mesurés dans les épreuves detests psychotechniques, tests 
d'aptitude (Concours Infirmier, Auxiliaires de puériculture, Puéricultrices, Orthophonistes...)

Å Attention, 
Å Habilité verbale, 
Å Lettres mêlées, 
Å Logique, 

8 catégories

Å Mémoire, 
Å Mots brouillés, 
Å Orientation
Å Quiz formatif Logique
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ICOP ONLINE

86
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ICOP ONLINE

Notre solution ICOP ONLINEΣ Ǿƻǳǎ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŞǾŀƭǳŜǊ ƭŜǎ ŎŀƴŘƛŘŀǘǎ ǇǊŞǎŜƴǘǎ ƭƻǊǎ ŘŜ Ǿƻǎ Informations Collectives 
d'Orientation et de Positionnementou lors de positionnement individuel.

Des tests de positionnement en ligne pour :
-ǾŞǊƛŦƛŜǊ ƭŜǎ ǇǊŞǊŜǉǳƛǎ ƴŞŎŜǎǎŀƛǊŜǎ ǇƻǳǊ ƭΩŜƴǘǊŞŜ Ŝƴ ŦƻǊƳŀǘƛƻƴ
- identifier les écarts entre les acquis et les objectifs de la formation
- faciliter la génération du Plan Individuel de Formation afin de vous permettre de préciser le volume individualisé 
ŘΩƘŜǳǊŜǎ ŘŜ ǊŜƳƛǎŜ Ł ƴƛǾŜŀǳΣ ŎƻƳǇŞǘŜƴŎŜǎ ǘǊŀƴǎǾŜǊǎŜǎ Ŝǘ ŘΩŀǇǇǊŜƴǘƛǎǎŀƎŜ ǘƘŞƻǊƛǉǳŜΦ

Ou 

pour tout positionnement permettant de proposer des parcours individualisés en présentiel comme en distanciel.

9ȄŜƳǇƭŜǎ ŘΩL/ht ŘƛǎǇƻƴƛōƭŜǎ Υ
Å Maîtrise des technologies de l'information
Å Secrétaire assistante
Å Secrétaire comptable
Å Secrétaire assistante médico-social
Å Environnement bureautique
Å Comptable assistant(e)
Å Outils numériques
Å FLE
Å Gestionnaire comptable et fiscal
Å Compétences transverses
Å Gestionnaire de paie
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SECRÉTARIAT - COMPTABILITÉ

88
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Objectifs pédagogiques

Acquérir les compétences sur les écrits professionnels, l'organisation des tâches, la communication et 
l'information, l'organisation de réunions, les déplacements et repas professionnels.

Assistant(e) secrétaire

Temps moyen de formation

12 heures

Technologie

Å HTML5
Å Norme SCORM

Pré requis technique

Å Navigateur web : Edge, Chrome, Firefox, Safari
Å {ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŜȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴ Υ aŀŎ ƻǳ t/

Niveau de granularisation

11 Modules comprenant de multiples jeux-exercices 
interactifs et stimulants.

89



www.onlineformapro.com

Détail formation : Assistant(e) secrétaire

Les écrits professionnels :  Le courrier

Å La lettre
Å Mise en page avec Word
Å La télécopie ou fax
Å La messagerie électronique

Les écrits professionnels :  Les documents 
commerciaux

Å Le bon de commande
Å Le devis
Å La facture
Å Le bon de livraison, de réception

Les écrits professionnels :  Les notes

Å La note de service
Å [ŀ ƴƻǘŜ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ
Å La note de synthèse

Les écrits professionnels :  Les tableaux

Å Les tableaux
Å Créer un tableau simple avec Word
Å Insérer, supprimer des lignes et des colonnes 

avec Word
Å Modifier la hauteur et la largeur des cellules 

avec Word
Å Mise en forme des cellules avec Word

Les écrits professionnels : Les rapports

Å Le rapport

Les écrits professionnels : Les comptes-rendus

Å La prise de notes
Å Le compte-rendu

Les écrits professionnels :  Les formulaires

Å Les formulaires
Å Le questionnaire

La gestion du temps

Å Gestion du temps
Å Création et modifier une tâche avec Outlook
Å Les outils de gestion de temps
Å Gagner du temps
Å Planifier un rendez-vous avec Outlook
Å DŜǎǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŜǎǇŀŎŜ ŘŜ ǘǊŀǾŀƛƭ

[ΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾŜ

Å Les procédés de classement
Å Les ordres de classement

Communication et information :
Réception et diffusion

Å Collecter les informations
Å ±ƛǎǳŀƭƛǎŜǊ ƭΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ
Å 5ƛŦŦǳǎŜǊ ƭΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ

Organisation des réunions et 
des déplacements professionnels

Å Organisation de réunion
Å Organisation de déplacement
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Objectifs pédagogiques

Cette formation est principalement dessinée aux personnes qui sont confrontées, dans leur pratique 

professionnelle, avec la lecture et lôinterpr®tation dôun bilan et dôun compte de r®sultat et qui ambitionnent 

de les déchiffrer.

Lire et comprendre un bilan

Temps moyen de formation

15 heures

Technologie

Å HTML5
Å Norme SCORM

Pré requis technique

Å Navigateur web : Edge, Chrome, Firefox, Safari
Å {ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŜȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴ Υ aŀŎ ƻǳ t/

Niveau de granularisation

8 Modules comprenant de multiples jeux-exercices 
interactifs et stimulants.
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Détail formation : Lire et comprendre un bilan comptable

1er regard sur le bilan

Å Définition du bilan
Å Chiffres & formes
Å Description du bilan
Å Testez-vous

Réaliser son bilan

Å Le capital
Å [ΩŜƳǇǊǳƴǘ
Å Le fonds de commerce
Å Le matériel
Å Les stocks
Å La vente à crédit
Å Le règlement des ventes
Å Le règlement des stocks[Ω!ŎǘƛŦ

Å Définition
Å Actif immobilisé
Å Testez-vous
Å Actif circulant
Å Testez-vous
Å Comptes de régularisation

Le Passif

Å Définition
Å Capitaux propres
Å Dettes
Å Testez-vous
Å Comptes de régularisation

Analyse fonctionnelle

Å Définition
Å Reclassement Actif
Å Reclassement Passif
Å Testez-vous
Å Rappel
Å Testez-vous

92

Récapitulatif

Å Actif/Passif
Å Testez-vous
Å Le bilan en pratique

Fonds de roulement

Å Définition
Å Testez-vous
Å Besoin en fonds de roulement
Å Testez-vous
Å Trésorerie
Å Testez-vous

Compte de résultat

Å Définition
Å Analyse du compte de résultat
Å Soldes intermédiaires de gestion
Å Les ratios financiers
Å Testez-vous
Å En pratique
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MÉTIERS DE LA SANTÉ
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Objectifs pédagogiques

Cette formation permet d'acquérir les connaissances en biologie humaine pour les métiers d'aide soignant(e) et 
auxiliaire de puériculture, ou de réviser les bases pour les métiers de la santé.

Préparation aux métiers de la santé

Temps moyen de formation

30 heures

Technologie

Å HTML5
Å Norme SCORM

Pré requis technique

Å Navigateur web : Edge, Chrome, Firefox, Safari
Å {ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŜȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴ Υ aŀŎ ƻǳ t/

{ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ

OUI

Niveau de granularisation

20 Modules. Chaque module comprend une animation 
ǇŞŘŀƎƻƎƛǉǳŜ  ǇŜǊƳŜǘǘŀƴǘ ŘΩŀŎǉǳŞǊƛǊ ƭŀ ŎƻƳǇŞǘŜƴŎŜ ǾƛǎŞŜ 
ainsi que de nombreux exercices de mise en application. 
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Détail formation : Préparation aux métiers de la santé

Le squelette

Å Le système locomoteur
Å Les rôles du squelette
Å La structure du squelette
Å Les différents os du crâne
Å Le squelette du tronc
Å Le squelette des membres

Le sang et la circulation lymphatique

Å Les caractéristiques du sang
Å Les vaisseaux sanguins
Å La circulation lymphatique
Å Les maladies cardiovasculaires
Å Hygiène de la circulation

Les os

Å Les différents os
Å [ŀ ǎǘǊǳŎǘǳǊŜ ŘŜ ƭΩƻǎ ƭƻƴƎ
Å Structure interne des os long
Å [Ŝǎ ŦƻƴŎǘƛƻƴǎ ŘŜ ƭΩƻǎ 
Å Les articulations
Å La croissance des os
Å Les pathologies du squelette
Å Les principales altérations du squelette
Å [ΩƘȅƎƛŝƴŜ Řǳ ǎǉǳŜƭŜǘǘŜ

Les muscles

Å Les types de tissu musculaire
Å Structure des muscles
Å Anatomie des muscles
Å Propriétés des muscles
Å Les nutriments du muscles

Le système nerveux

Å Le système nerveux
Å [ΩŜƴŎŞǇƘŀƭŜ
Å Le cervelet
Å Le tronc cérébral
Å La moelle épinière
Å Les différents types de nerfs
Å Structure du tissu nerveux
Å Anatomie fonctionnelle du cerveau

[ΩŀǇǇŀǊŜƛƭ ŘƛƎŜǎǘƛŦ

Å Anatomie du système digestif
Å La digestion des aliments
Å Phénomènes mécaniques de la digestion
Å Phénomènes chimiques de la digestion

[ΩŀǇǇŀǊŜƛƭ ŎƛǊŎǳƭŀǘƻƛǊŜ

Å [ΩŀǇǇŀǊŜƛƭ ŎƛǊŎǳƭŀǘƻƛǊŜ ƎŞƴŞǊŀƭƛǘŞǎ
Å !ƴŀǘƻƳƛŜ Řǳ ŎǆǳǊ
Å tƘȅǎƛƻƭƻƎƛŜ Řǳ ŎǆǳǊ
Å La circulation sanguine
Å Circulation systémique
Å Circulation pulmonaire

[ΩŀǇǇŀǊŜƛƭ ǊŜǎǇƛǊŀǘƻƛǊŜ

Å Mécanisme et principe de la respiration
Å Les voies respiratoires
Å Les poumons
Å CƻƴŎǘƛƻƴƴŜƳŜƴǘ ŘŜ ƭΩŀǇǇŀǊŜƛƭ ǊŜǎǇƛǊŀǘƻƛǊŜ
Å Les échanges gazeux

[ΩŀǇǇŀǊŜƛƭ ǳǊƛƴŀƛǊŜ

Å Anatomie des reins
Å Les voies urinaires
Å La physiologie des reins
Å Fonctions des reins
Å Anatomie  et fonction de la vessie
Å Anatomie et fonction des uretères
Å Anatomie et fonction de l'urètre
Å L'urine

La peau et le toucher

Å Structure de la peau
Å [ΩŞǇƛŘŜǊƳŜ
Å Le derme
Å Les annexes de la peau

Les yeux et la vue

Å 5ŞŦƛƴƛǘƛƻƴ Ŝǘ ǊƾƭŜ ŘŜ ƭΩǆƛƭ
Å !ƴŀǘƻƳƛŜ ŘŜ ƭΩǆƛƭ
Å tƘȅǎƛƻƭƻƎƛŜ ŘŜ ƭΩǆƛƭ
Å [Ŝǎ ƳǳǎŎƭŜǎ ƳƻǘŜǳǊǎ ŘŜ ƭϥǆƛƭ
Å [ϥǆƛƭ Ŝǘ ǎƻƴ ŦƻƴŎǘƛƻƴƴŜƳŜƴǘ
Å Les voies de la vision
Å Les troubles de la vision
Å Testez votre vision des couleurs

[ΩƻǊŜƛƭƭŜ Ŝǘ ƭΩƻǳƠŜ

Å !ƴŀǘƻƳƛŜ ŘŜ ƭΩƻǊŜƛƭƭŜ
Å tƘȅǎƛƻƭƻƎƛŜ ŘŜ ƭΩƻǊŜƛƭƭŜ
Å L'oreille centre d'audition
Å [ϥƻǊŜƛƭƭŜ ŎŜƴǘǊŜ ŘŜ ƭΩŞǉǳƛƭƛōǊŜ
Å L'audition et ses pathologies
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[ΩƻŘƻǊŀǘ Ŝǘ ƭŜ ƎƻǶǘ

Å Anatomie des fosses nasales
Å Physiologie des fosses nasales
Å Anatomie de la bouche
Å Physiologie de la bouche

Le système immunitaire

Å Microbiologie - classification
Å Généralités sur le système immunitaire
Å Les réponses immunitaires
Å La vaccination

Les appareils génitaux masculins

Å Anatomie
Å Physiologie
Å Notions de génétique
Å Transmission des caractères héréditaires

Les appareils génitaux féminins

Å Anatomie
Å Le cycle menstruel

La reproduction

Å La grossesse
Å Puberté et ménopause
Å La contraception
Å Notions de génétique
Å Transmission des caractères héréditaires

Le système endocrinien

Å Généralités sur le système endocrinien
Å [ΩƘȅǇƻǘƘŀƭŀƳǳǎ
Å [ΩŞǇƛǇƘȅǎŜ
Å [ΩƘȅǇƻǇƘȅǎŜ
Å La thyroïde
Å Les parathyroïdes
Å Les glandes surrénales
Å Le pancréas
Å Le thymus

Analyse nutritionnelle

Å tǊƛƴŎƛǇŀǳȄ ƎǊƻǳǇŜǎ ŘΩŀƭƛƳŜƴǘǎ
Å tǊƛƴŎƛǇŜǎ ŘΩŞǉǳƛǾŀƭŜƴŎŜǎ
Å Besoins nutritionnels 
Å IȅƎƛŝƴŜ ŀƭƛƳŜƴǘŀƛǊŜ ŘŜ ƭΩŀŘǳƭǘŜ Ŝǘ ŘŜ ƭΩŜƴŦŀƴǘ

Les Maladies à Incidence Sociale

Å Maladies infectieuses
Å Toxicomanies
Å Prévention

96



www.onlineformapro.com 97

Quiz Formatifs Biologie

Objectifs pédagogiques

Améliorez et renforcez vos connaissances en biologie avec ces 10Quiz formatifs.Ces modules sont conçus pour 
Ǿƻǳǎ ŜƴǘǊŀƞƴŜǊ ŀǳ ǘǊŀǾŜǊǎ ŘΩǳƴ ǇŀƴŜƭ ŘŜ ǉǳŜǎǘƛƻƴǎ Ł ŎƘƻƛȄ ƳǳƭǘƛǇƭŜǎ Řŀƴǎ ƭŜ ŘƻƳŀƛƴŜ ƳŞŘƛŎŀƭΦ

Temps moyen de formation

3 heures

Technologie

Å HTML5
Å Norme SCORM

Pré requis technique

Å Navigateur web : Edge, Chrome, Firefox, Safari
Å {ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŜȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴ Υ aŀŎ ƻǳ t/

{ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ

NON

Niveau de granularisation

10 Quiz formatifs
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RÈGLEMENT GÉNÉRAL 
SUR LA PROTECTION 

DES DONNÉES

98
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Objectifs pédagogiques

Cette formation RGPD POUR VOUS J?LG?N >Ӓ;=KOŝLCL F?M =IHH;CMM;H=?M ?N F?M =IGJŝN?H=?M JIOL F; GCM? ?H 
place du Règlement Général sur la Protection des Données (RGPD),relatif à la protection des personnes 
JBSMCKO?M ĸ FӒŝA;L> >O NL;CN?G?HN >?M >IHHŝ?M ĸ =;L;=NŜL? J?LMIHH?F ?N ĸ F; FC<L? =CL=OF;NCIH >? =?M >IHHŝ?Mӆ

Deux grandes parties :
Dans la partie RGPD pour tous, vous trouverez les dispositions communes à toutes les entreprises. Vous pourrez 
ainsi prendre connaissance des actions que vous devez obligatoirement mettre en place et vous appuyer sur les 
outils proposés. 
Dans la  partie RGPD pour MOIΣ ǳƴ ǉǳŜǎǘƛƻƴƴŀƛǊŜ ǇŜǊǎƻƴƴŜƭ Ǿƻǳǎ ǇŜǊƳŜǘǘǊŀ ŘΩŀǾƻƛǊ ƭŀ ƭƛǎǘŜ ŘŜǎ ŀŎǘƛƻƴǎ 
supplémentaires à mettre en place dans le cas de votre entreprise. Vous pourrez aussi consulter les dispositions qui 
ne vous concernent pas spécifiquement mais que vous déciderez de mettre en place de façon optionnelle.

RGPD POUR VOUS

Temps moyen de formation

4 heures

Technologie

Å HTML5
Å Norme SCORM

Pré requis technique

Å Navigateur web : Edge, Chrome, Firefox, Safari
Å {ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŜȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴ Υ aŀŎ ƻǳ t/Σ ǎƳŀǊǘǇƘƻƴŜ

{ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ

NON
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DESSIN ASSISTÉ 
PAR ORDINATEUR

D.A.O.
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Objectifs pédagogiques

Avec cette formationAutoCAD, vous pourrez en118 leçonsmaitriser les fonctionnalités du logiciel AutoCad: des 
ƻōƧŜǘǎ Ł ƭŀ ƎŜǎǘƛƻƴ ŘŜǎ ŎŀƭǉǳŜǎ Ŝǘ ŘŜ ƭΩŞŘƛǘƛƻƴ ŘŜ Ǉƭŀƴǎ Ł ŘŜǎ ŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴǎ ǇǊŀǘƛǉǳŜǎ ŀŘŀǇǘŞŜǎ ŀǳȄ ƳŞǘƛŜǊǎ ŘŜ 
ƭΩƛƴŘǳǎǘǊƛŜ Ŝǘ Řǳ ōŃǘƛƳŜƴǘΦ

AutoCAD (vidéo)

Temps moyen de formation

10 heures

Technologie

Å Vidéo
Å Norme SCORM

Pré requis technique

Å Navigateur web : Edge, Chrome, Firefox, Safari
Å {ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŜȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴ Υ aŀŎ ƻǳ t/Σ ǎƳŀǊǘǇƘƻƴŜ

{ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ

NON
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Détail formation : AutoCAD

Interface et navigations 2D

Å Interface de démarrage
Å Interface de démarrage et panneau « créer »
Å Interface de démarrage et connexion à A360
Å Compréhension de l'interface
Å Description de base de l'interface
Å Le menu d'application AutoCAD
Å La barre d'état
Å Personnaliser et enregistrer l'espace de travail
Å La ligne de commande
Å Réglages des couleurs de l'interface, police de la 

ligne de commande
Å Enregistrement automatique et copies de 

sauvegarde
Å Ouvrir un ou plusieurs plans DWG
Å Les onglets de fichiers
Å Le périphérique de pointage
Å La navigation 2D à la molette et à la souris
Å Paramétrage des variables

102

Fonctions de base en dessin 2D

Å Le mode de saisie dynamique
Å La fonction « ligne » et le mode de saisie 

dynamique ςExemple A
Å La fonction « ligne » et le mode de saisie 

dynamique ςExemple B
Å La fonction « ligne », tracés verticaux et 

horizontaux ςExemple C
Å La fonction « ligne », repérage et accrochage ς

Exemple D
Å La fonction « ligne », les chemins polaires ς

Exemple E
Å La fonction « ligne », le mode ortho ςExemple F
Å La fonction « cercle »
Å La fonction « arc »
Å La fonction « rectangle »
Å La fonction « polygone »
Å La fonction « droite » ςExemple A
Å La fonction « demi-droite » ςExemple B
Å La fonction « droite », décalage ςExemple C
Å La fonction « polyligne» ςExemple A
Å La fonction « polyligne» ςExemple B
Å La fonction « polyligne» ςExemple C

Outils d'aide aux dessins et renseignements

Å Les diverses parties d'un document
Å Marges, format et orientation
Å La règle horizontale
Å Mise en forme au niveau caractères
Å Mise en forme au niveau paragraphes
Å Révéler la mise en forme
Å Bien utiliser les tabulations
Å Bordures et trames
Å Arrière-plan du document
Å Filigranes
Å Lettrines
Å Modifier la casse des caractères
Å Puces et numérotation
Å Sections

Sélection d'objets et fonctions de base 
en modifications de plan

Å Sélection directe ςEffacer
Å Fenêtre de sélection et de capture ςEffacer
Å Fenêtre de sélection et de capture ςRéglages de base
Å Techniques de base en sélection
Å Sélection rapide
Å Utilisation des grips ςConcepts
Å Utilisation des grips ςExemple A
Å Utilisation des grips ςExemple B
Å Editions de plans ςFonction « Effacer »
Å Editions de plans ςFonction « Déplacer »
Å Editions de plans ςFonction « Copier »
Å Editions de plans ςFonction « Miroir»
Å Editions de plans ςFonction « Rotation »
Å Editions de plans ςFonction « Décaler », exemple A
Å Editions de plans ςFonction « Décaler », exemple B
Å Editions de plans ςFonction « Echelle »
Å Editions de plans ςFonction « Ajuster »
Å Editions de plans ςFonction « Prolonger »
Å Editions de plans ςFonction « Etirer»
Å Editions de plans ςFonction « Raccord »
Å Editions de plans ςFonction « Chanfrein »
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Gestion des calques et propriétés d'objets

Å Gestion des calques ςConcepts de base
Å Gestion des calques ςEtats de calque
Å Gestion des calques ςCréation et propriétés du 

calque
Å Gestion des calques ςProductivité
Å Gestion de base des propriétés
Å Gestion des calques ςType de ligne
Å Gestion des calques ςEpaisseur de ligne

103

Commencer un plan DWG

Å Enregistrer
Å Réglage de base
Å Structure de calques simple
Å Concept des « Présentations »
Å Mise en page nommée
Å Affectation des mises en page nommée
Å Modification des mises en page nommée et 

création d'un cadre
Å Création d'une fenêtre de présentation 

rectangulaire
Å Déplacer et dupliquer une présentation
Å Création d'un gabarit DWT
Å Créer un plan DWG en utilisant un gabarit DWT

Application métier industrie - Création d'un plan 
d'un composant

Å Présentation du composant
Å Démarrage du plan
Å Tracés du contour principal
Å Tracés des rainures en T
Å Projections des arêtes
Å Création de hachures
Å Fenêtres de présentation et mise à l'échelle
Å Gestion des échelles de ligne
Å Flèche d'identification de coupe
Å Le style de texte annotatif
Å Création de texte multiligne annotatif
Å Création de cotes annotatives
Å Création de cotes linéaires annotatives
Å Compléments cotations
Å Cotation du détail ςMéthode A
Å Cotation du détail ςMéthode B
Å Style de ligne de repère multiple annotatif
Å Création de repère multiple annotatif
Å Imprimer un plan
Å Publier en PDF

Application métier bâtiment - Création d'un plan de 
rez-de-chaussée

Å Présentation du plan simple d'un rez-de-chaussée
Å La structure des calques
Å Création des murs extérieurs
Å Création de la distribution des cloisons
Å Positionnement des axes de baies, de portes ou de 

fenêtres
Å Technique de création de symboles simplifiés de 

portes
Å Création de blocs menuiseries ςPrésentation
Å Création d'un bloc « Interne »
Å Insertion et placement des blocs menuiseries
Å Mise au net du plan ςFonction contour
Å Présentation et échelle du plan
Å Cotations annotatives, le style « Archi »
Å Création de côtes linéaires annotatives extérieures et 

intérieures
Å Compléments ςGestion des objets annotatifs
Å Création de contours en polylignede pièces
Å Annotations et calculs de surfaces de pièces
Å Gestion des échelles de types de ligne
Å Exports de présentation aux formats PDF et DWFx
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Objectifs pédagogiques

Avec cette formationAutoCAD 2022, vous pourrez en261 leçonsmaitriser les fonctionnalités du logiciel AutoCad
2022 : de la prise en main à la gestion de plans, avec des ateliers de création de plans en bâtiment et plans 
industriels. Un module perfectionnement complète cette formation en abordant notamment la gestion de 
données, de blocs XRéfs

AutoCAD 2022 (vidéo)

Temps moyen de formation

26 heures

Technologie

Å Vidéo
Å Norme SCORM

Pré requis technique

Å Navigateur web : Edge, Chrome, Firefox, Safari
Å {ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŜȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴ Υ aŀŎ ƻǳ t/Σ ǎƳŀǊǘǇƘƻƴŜ

{ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ

OUI

Niveau de granularisation

5 modules sous forme de 261 tutoriels vidéos
1 évaluation par module
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Détail formation : AutoCAD 2022

Module 1 : Prise en main

105

Å Introduction
Å Démarrage - Étape 1
Å Démarrage - Étape 2
Å Ouvrir et fermer des fichiers DWG
Å Menu contextuel - Onglets de fichiers
Å Basculer d'un plan à l'autre
Å Interface - Partie A
Å Interface - Partie B
Å Interface - Partie C
Å Interface - Partie D
Å Gestion des couleurs d'interface
Å Navigation de base 2D - Zoom

Module 2 : Gestion de plans

Å Introduction
Å Notions d'unités de travail
Å Unités de dessin - Renseignements
Å Introduction aux calques
Å Liste de calques - Calque 0
Å Notions sur les états de calques
Å Fonctions de productivité sur calque
Å Gestion des présentations sur papier - Étape A
Å Gestion des présentations sur papier - Étape B
Å Gestion des présentations sur papier - Étape C
Å Gestion des présentations sur papier - Échelle de 

plan en millimètre
Å Gestion des présentations sur papier - Impression 

et export en PDF
Å Gestion des présentations sur papier - Échelle de 

plan en mètre
Å Gestion des présentations sur papier - Échelle de 

plan en centimètre
Å Partager un plan - Web Autocad
Å Vues partagées - Visionneuse Autodesk

Démarrage et interface

Å Mesure de distance et informations techniques
Å Mesure rapide
Å Calcul de surface - Partie A
Å Calcul de surface - Partie B
Å Calcul de surface - Partie C
Å Tracés linéaires - Étape A
Å Tracés linéaires - Étape B
Å Tracés linéaires - Étape C
Å Tracés linéaires - Étape D
Å Fonction Joindre et propriétés géométriques
Å Bases - Fonction Rectangle
Å Bases - Fonction Cercle
Å Bases - Fonction Droite
Å Concepts - Accrochages aux objets
Å Techniques Osnap- Partie A
Å Techniques Osnap- Partie B
Å Fonction Depuis

Outils de renseignements et de tracés de base

Å Conclusion

Conclusion

Module 3 : Atelier plans bâtiment

Å Créer un nouveau plan DWG sur base d'un gabarit 
DWT

Å Créer une structure de calques
Å Propriétés du calque
Å Gestion des épaisseurs de ligne
Å Gestion de base des calques
Å Introduction au plan de situation - PC1
Å Capture Street Viewet image satellite (Google 

Maps) 
Å Produire des extraits cadastraux
Å Plan situation : Gestionnaire de mise en page
Å Plan situation : Cartouche
Å Plan situation : Gestion du logo
Å Plan situation : Style de texte
Å Plan situation : Finalisation du cartouche
Å Plan situation : Importer un PDF
Å Plan situation : Gestion des données
Å Plan situation : Echelle plan
Å Plan situation : Attacher une image raster
Å Plan situation : Repères
Å Plan situation : Symbole Nord
Å Plan situation : Tracer et export PDF

Démarrage et création de plan de situation
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Module 3 : Atelier plans bâtiment (suite)

106

Å Introduction au projet de maison
Å Création de trame - Partie A
Å Création de trame - Partie B
Å Gestion de la trame - Surfaces
Å Ajout de porte de garage
Å Gestion de l'échelle globale des lignes
Å Ajout de fenêtre de chambre
Å Appui de fenêtre
Å Ajout de fenêtre de WC
Å Ajout de porte-fenêtre coulissante
Å Symbole de portes
Å Notion d'échelle d'insertion de bloc
Å Création de bloc interne - Partie A
Å Création de bloc interne - Partie B
Å Mise en place des blocs
Å Insertion de blocs
Å Fonction Contour
Å Type de ligne d'isolation
Å Hachures et remplissage solide
Å Table de couleur CTB - Code couleur RVB
Å Échelle de la fenêtre de présentation
Å Variable PSLTSCALE
Å Styles de cotes annotatives
Å Cotation - Partie A
Å Cotation - Partie B
Å Cotation - Partie C
Å Cotation - Partie D
Å Surfaces des pièces - Étape A
Å Surfaces des pièces - Étape B - Champs de texte
Å Surface du plancher - Emprise au sol
Å Tableau de surfaces - Étape A
Å Tableau de surfaces - Étape B
Å Tableau de surfaces - Étape C
Å Tableau de surfaces - Étape D
Å Symboles
Å Blocs symboles
Å Éditeur de blocs
Å Variable système MSLTSCALE
Å Tracer et exporter au format PDF
Å Partager le dessin - AutocadWeb et Mobile

/ǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ Ǉƭŀƴ ŘŜ ōŃǘƛƳŜƴǘ

Å Plans de masse - Import de PDF et échelle de 
référence

Å Plans de masse - Échelle
Å Plans de masse - Traitement du cadastre
Å Plans de masse - Habitation
Å Plans de masse - Bloc Habitation
Å Plans de masse - Multilignes
Å Plans de masse - Fonction Aligner
Å Plans de masse - Motifs
Å Plans de masse - Cotations
Å Plans de masse - Cotation partielle
Å Plans de masse - Réseaux
Å Plans de masse - Blocs de symbole
Å Plans de masse - Gestion des objets annotatifs

/ǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ Ǉƭŀƴ ŘŜ ƳŀǎǎŜ

Å Tracé de coupe
Å Trame de coupe - Partie A
Å Trame de coupe - Partie B
Å Trame de coupe - Partie C
Å Trame de coupe - Partie D
Å Habillage de coupe - Partie A
Å Habillage de coupe - Partie B
Å Habillage de coupe - Partie C
Å Habillage de coupe - Partie D
Å Habillage de coupe - Partie E
Å Export de plan au format PDF
Å Partage de vues avec Autodesk Viewer

/ǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŎƻǳǇŜ ŘŜ ǇǊƛƴŎƛǇŜ

Module 4 : Atelier plans industriels

Å Démarrage et enregistrement
Å Attacher une image Raster
Å Création de calques
Å Paramétrages - Propriétés du calque et épaisseurs
Å Types de ligne du calque
Å Profil extérieur du flasque
Å Création de raccord
Å Usinages intérieurs - Partie A
Å Usinages intérieurs - Partie B
Å Création de chanfreins
Å Création de perçages
Å Facteur global - Types de ligne
Å Création de symétries
Å Création de hachures
Å Vue de face - Partie A
Å Vue de face - Perçages - Partie B
Å Finalisation des traces de flasque

Démarrage et création d'une pièce mécanique
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Å Gestionnaire des mises en page
Å Cadre de cartouche - Partie A
Å Cadre de cartouche - Partie B
Å Cadre de cartouche - Partie C
Å Échelle de plan
Å Annotations générales
Å Textes annotatifs
Å Style de cotes annotatif
Å Sous-styles de cotes
Å Cotations linéaires - Partie A
Å Cotations linéaires - Partie B
Å Cotes de rayon et diamètre
Å Tolérances dimensionnelles
Å Lignes de repère multiples annotatifs
Å Tolérances géométriques
Å Symbole de rugosité - Groupes
Å Gestion de détails
Å Impression de plan
Å Export de plan en PDF
Å Partager un plan AutocadWEB
Å Création d'un gabarit DWT
Å Créer un plan DWG sur la base d'un gabarit DWT
Å Gestion des références externes et gabarit DWT

Démarrage et création de plan de situation

Å Introduction aux plans paramétriques 2D
Å Tôle paramétrique - Étape A
Å Tôle paramétrique - Étape B
Å Tôle paramétrique - Étape C
Å Tôle paramétrique - Étape D
Å Calcul du centre de gravité

Notions sur les plans paramétriques

Å Introduction
Å Copie de sauvegarde au format BAK
Å Enregistrement auto au format SV$
Å Espace de travail
Å Bases de la personnalisation de l'interface
Å Personnaliser la barre d'accès rapide
Å Personnalisation de fichier CUIX - Étape A
Å Personnalisation de fichier CUIX - Étape B
Å Personnalisation de fichier CUIX - Étape C
Å Personnalisation de fichier CUIX - Transfert
Å Gabarit de dessin DWT et espace de travail
Å Profil d'utilisateur ARG
Å Gestion des gabarits de dessin DWT

Gestion de données - interface et paramétrages

Å Création de blocs internes
Å Renommer un bloc interne
Å Purger un bloc interne
Å Gestion des blocs internes
Å Modifier un bloc interne - Méthode A
Å Modifier un bloc interne - Méthode B - Éditeur de bloc
Å Comportement des blocs internes - Cas A
Å Comportement des blocs internes - Cas B
Å Comportement des blocs internes - Cas C
Å Bibliothèque de blocs internes
Å Création de fichiers Blocs
Å Insérer des fichiers Blocs
Å Redéfinir des fichiers Blocs
Å Échelle d'insertion du Bloc
Å Modifier le point de base d'un bloc interne
Å Blocs et Tableaux - Légendes
Å Blocs annotatifs - Étape A
Å Blocs annotatifs - Étape B

Gestion des blocs

Å Introduction aux plans paramétriques 2D
Å Afficher / Masquer les contraintes
Å Déduire les contraintes
Å Contraintes automatiques
Å Création de contraintes géométriques
Å Création de contraintes dimensionnelles
Å Supprimer des contraintes
Å Introduction aux blocs dynamiques
Å Bloc dynamique - Exemple 1 - Présentation
Å Bloc dynamique - Exemple 1 - Étape A
Å Bloc dynamique - Exemple 1 - Étape B
Å Bloc dynamique - Exemple 2 - Présentation
Å Bloc dynamique - Exemple 2

Gestion des plans paramétriques et 
blocs dynamiques

Å Introduction aux repérages et à la nomenclature
Å Style annotatif de repères-bulles
Å Création de repères-bulles
Å Alignement de repères-bulles
Å Introduction à la création de nomenclature
Å Création d'un style de tableau
Å Création de la nomenclature

Création d'une nomenclature et repérages 
de composants

Module 5 : Perfectionnement
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Å Bloc dynamique - Exemple 3 - Présentation
Å Bloc dynamique - Exemple 3
Å Bloc dynamique - Exemple 4 - Présentation
Å Bloc dynamique - Exemple 4 - Étape A
Å Bloc dynamique - Exemple 4 - Étape B
Å Bloc dynamique - Exemple 4 - Étape C
Å Bloc dynamique - Exemple 5 - Présentation
Å Bloc dynamique - Exemple 5 - Alignement
Å Bloc dynamique - Exemple 5 - Rotation
Å Bloc dynamique - Exemple 6 - Présentation
Å Bloc dynamique - Exemple 6 - Symétries
Å Bloc dynamique - Exemple 7 - Présentation
Å Bloc dynamique - Exemple 7 - Étape A
Å Bloc dynamique - Exemple 7 - Étape B

Gestion des plans paramétriques et 
blocs dynamiques (suite)

Å Création d'attributs de blocs
Å Gestion des attributs de blocs
Å Attributs de bloc cartouche - Étape A
Å Attributs de bloc cartouche - Étape B
Å Attributs de bloc cartouche - Étape C
Å Attributs de bloc cartouche - Étape D
Å Éditer les attributs d'un bloc cartouche
Å Extraction des attributs de bloc
Å Comptage des blocs - Étape A
Å Comptage des blocs - Étape B

Gestion des attributs de blocs et extractions 
de données

Å Introduction à la gestion des références externes
Å Attacher une référence externe à un fichier DWG
Å Gestion de base des références externes - DWG
Å Délimitation de références externes - DWG
Å Flux de travail avec les références externes - DWG
Å Gestion avancée des références externes - DWG
Å Type de référence externe - Association et 

superposition
Å Résoudre les chemins d'accès à des références 

externes
Å Purge et publication avec eTransmit

Gestion des Xréfset eTransmit
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Autodesk Revit 2021 - Initiation

Objectifs pédagogiques

Avec cette formationAutodesk Revit 2021 vous apprendrez à utiliser le logiciel de conception de bâtiment, de la 
gestion des vues à la gestion des feuilles et impressions.

Temps moyen de formation

12 heures

Technologie

Å HTML5
Å Norme SCORM

Pré requis technique

Å Navigateur web : Edge, Chrome, Firefox, Safari
Å {ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŜȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴ Υ aŀŎ ƻǳ t/

{ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ

OUI

Niveau de granularisation

7 modules + 1 atelier pratique sous forme de 156 
tutoriels vidéos
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Démarrage et interface

Å Démarrage
Å Ouvrir un projet - Démarrer via Gabarit
Å Interfaces - Généralités
Å Ruban - Notions
Å Menu - Application
Å Options - Notions
Å Options - Gestion des couleurs
Å Options - Couleur d'alerte
Å Barre des options des commandes actives
Å Gestion des fenêtres
Å Navigation 2D
Å Navigation 3D - ViewcubeSteeringwheels
Å Sélection - Partie A
Å Sélection - Partie B
Å Sélection - Partie C
Å Création de projet et sauvegarde
Å Création - Gabarit
Å Nouveau projet à partir d'un Gabarit

Constructions architecturales (suite)

Å Jonctions : fonctions et propriétés de couches
Å Retournements aux extrémités des murs
Å Hauteurs des couches de murs composites
Å Scinder des couches de murs composites
Å Modifier le profil d'un mur
Å Murs inclinés
Å Type de mur avec profil en creux - Partie A
Å Type de mur avec profil en creux - Partie B
Å Type de mur avec profil en creux - Partie C
Å Type de mur avec profil en relief - Partie A
Å Type de mur avec profil en relief - Partie B
Å Type de mur avec profil en relief - Partie C
Å Charger des familles, portes et fenêtres
Å Insertion de fenêtres
Å Centrer une fenêtre dans une pièce
Å Personnaliser un type de fenêtre et étiquetage
Å Intégrer une porte
Å Éditions de base sur portes et fenêtres
Å Retournements couches de murs dans les baies
Å Introduction création de dalles
Å Création de dalle, sol et garage
Å Création de dalle sur terre-plein
Å Attacher des murs à une dalle
Å Graphisme : épaisseurs des murs et dalles
Å Attacher automatiquement des murs à une dalle
Å Copier et aligner une dalle sur des niveaux
Å Création de trémies dans une dalle
Å Création d'ouverture de cages
Å Introduction aux plafonds
Å Création d'un plafond simple
Å Création d'un plafond composé
Å Création de toit plat avec débords
Å Création de toiture simple 4 pans et 2 pans
Å Couverture de toit et coupes aux extrémités
Å Toiture par extrusion
Å Raccord de toit automatique
Å Création de lucarne de toit
Å Création de fenêtre de toit type velux (bimobject)

Références

Å Notion de références, niveaux et quadrillage
Å Gestion des niveaux - Partie A
Å Gestion des niveaux - Partie B
Å Gestion des niveaux - Partie C
Å Gestion des niveaux - Partie D
Å Gestion des niveaux - Partie E
Å Gestion des quadrillages - Partie A
Å Gestion des quadrillages - Partie B
Å Gestion des quadrillages - Partie C
Å Gestion des quadrillages - Partie D
Å Gestion des quadrillages - Partie E
Å Gestion des types - Occurrences de quadrillage
Å Plans de construction et plan de référence

Constructions architecturales (suite)

Å Murs architecturaux ou porteurs
Å Contraintes de hauteur sur les murs
Å Options de la fonction mur
Å Tracés de murs linéaires - Compléments
Å Tracés de murs linéaires rectangulaires polygonaux
Å Choisir des lignes pour un mur
Å Astuce : bases sur lignes
Å Création de murs courbes
Å Justification des murs
Å Création de mur personnalisé - Exemple 1
Å Gestion de base des matériaux
Å Création de mur personnalisé - Exemple 2
Å Copier propriétés du type et copier à l'identique
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Atelier pratique : maison simples combles 2 pans

Å Démarrage et niveaux
Å Création des murs extérieurs
Å Cloisons de distribution
Å Interdire la jonction
Å Création de plan de surface
Å Intégrer des fenêtres - Partie A
Å Modifier la hauteur sous linteau - Partie B
Å Intégrer des portes
Å Éditer des murs
Å Plancher du vide sanitaire
Å Attacher des murs à une dalle
Å Création de murs de soubassement
Å Création de semelles de fondation filantes
Å Création de plafond
Å Copier et aligner une dalle
Å Copier et aligner des murs
Å Attacher les murs des combles au plancher
Å Notions sur les gabarits de vue
Å Remplacer le graphisme dans la vue
Å Placement d'une poutre en béton armé
Å Placement d'un poteau en béton armé
Å Ajouter une toiture
Å Créer une famille de profil de gouttière simple
Å Création de gouttières
Å Intégrer une descente de gouttière
Å Personnaliser la descente de gouttière

Gestion des annotations

Å Introduction : habillage de plans
Å Cotes temporaires et cotes permanentes
Å Cotations extérieures
Å Cotations intérieures
Å Fonctions de cotations complémentaires
Å Types de cotes personnalisés
Å Cotations en élévation
Å Référence projet et topographique
Å Cotation de pente de toit
Å Création d'annotations et de repères
Å Lignes de détails et styles de lignes
Å Zones de masquage et de pochage

Gestion des vues

Å Introduction : vues et affichages
Å Échelle et niveau de détails
Å Styles visuels
Å Activer les ombres
Å Paramétrage du soleil et emplacement
Å Nord projet et nord géographique
Å Paramétrer et exporter une étude de soleil
Å Résultat d'étude de soleil (lecteur VLC)
Å Cadrage des vues en plan
Å Cadrage en élévation et zone de coupe 3D
Å Masquer et isoler
Å Notions sur les gabarits de vues
Å Remplacements visibilité / graphisme
Å Création de caméra et perspective 3D
Å Zone de coupe en perspective et focale
Å Création de coupes et élévations
Å Vues en élévation multiples
Å Création de vue de repère de détails
Å Dupliquer des vues et vues dépendantes

Gestion des pièces et surfaces

Å Introduction aux pièces et surfaces
Å Réglages de calculs des surfaces et volumes
Å Création de pièces - Partie A
Å Étiquettes de pièces - Partie B
Å Famille d'étiquettes de pièces - Partie C
Å Séparateurs de pièces
Å Légende et schéma de couleur
Å Calcul de surface de plancher

Gestion des feuilles et impressions

Å Introduction aux mises en plan
Å Création de feuilles
Å Intégrer des vues à une feuille
Å Quadrillage de guidage
Å Concept des cartouches
Å Création d'un cartouche personnalisé - Partie A
Å Création d'un cartouche personnalisé - Partie B
Å Impression et export PDF
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Illustrator ςNiveau 1 - Initiation

Objectifs pédagogiques

Avec cette formation Illustrator Initiation, vous pourrez en 35 modules apprendre et maitriser les outils de bases 
d'Illustrator et les mettre en pratique avec des ateliers simples, concrets et créatifs

Temps moyen de formation

10 heures

Technologie

Å Vidéo
Å Norme SCORM

Pré requis technique

Å Navigateur web : Edge, Chrome, Firefox, Safari
Å {ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŜȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴ Υ aŀŎ ƻǳ t/Σ ǎƳŀǊǘǇƘƻƴŜ

{ȅǎǘŝƳŜ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ

OUI
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