Notion de Base  en informatique

Savoir ce qu’est un systéme d’information | Connaitre les environnements matériel et logiciel | Utiliser un vocabulaire adapté | Utiliser les fonctions de base de I’environnement Windows (interface, gestion de fichiers, logiciels bureautiques...)

Initiationa  la Bureautique

] Office

Utiliser la messagerie (envoyer et recevoir des messages, répondre, transférer, piéces jointes, contacts) | Utiliser le traitement de texte (saisir, déplacer, mettre en forme et corriger du texte) | Utiliser le tableur (créer et mettre en forme un tableau simple

Maitriser 'environnement Windows (démarrer, naviguer, gestion du bureau) | Gérer des fichiers (s’organiser, sauvegarder, copier, déplacer)
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u |

Maitriser les bases de la partie
courrier d’Outlook (envoyer,
recevoir, répondre, transmettre,
piéces jointes, recherche)
Maitriser la partie contacts

Excel / Remise a Niveau

Excel / Initiation

rd / Remise a Niveau

Word / Initiation

Comprendre les usages et le
potentiel de Teams.

Se connecter a Microsoft Teams
Organiser des réunions a partir
de Teams

Maitriser les fonctions de base d’Excel pour concevoir des
tableaux simples et des graphiques courants.

Gérer les feuilles d’un classeur Réaliser un tableau ;
Exploiter un tableau; Réaliser des graphiques; Lier des
feuilles de calcul

Maitriser I'interface d’Excel

Construire un tableau simple

Créer des calculs simples

Mettre en page et imprimer un tableau

Maitriser les fonctions de base de Word pour concevoir
des documents courants et les mettre en forme.

Créer un document

Mettre en forme du texte

Word / Consolidation

Maitriser I’environnement de travail
(organisation de I'interface, modes

d’Outlook

Exploiter le calendrier d’Outlook
(créer, déplacer, supprimer un
rendez-vous, imprimer le
calendrier)

Réaliser la mise en page
Utiliser les utilitaires de Révision
Mettre en page un document

d’affichage).

Créer un document simple (saisir et
mettre en forme des caracteres et des
paragraphes, corriger, énumérer).
Réaliser et mettre en forme un tableau.
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Excel / Intermédiaire

Partager et éditer des fichiers a
l'intérieur de Teams

Créer une équipe Teams dédiée
a un projet, a un service.

Interagir et utiliser les outils de
communication et de partage.

Maitriser les fonctionnalités avancées d’Excel pour concevoir des tableaux complexes dans un
environnement collaboratif. Trier, filtrer, importer, exporter, dédoublonner et convertir des données.
Synthétiser une base de données grace aux tableaux croisés dynamiques.

Outlook / v

Mettre en page efficacement un

Tirer parti des taches, utiliser le - u
document en vue de I'impression.

journal des évenements.

Perfectionnement Excel / Perfectionnement

£

Maitriser les
d’adresses et
d’Outlook

Utiliser le calendrier partagé d’Outlook
(partager son calendrier, organiser une

parties courrier, carnet

" Améliorer I'utilisation d’Excel pour gérer des bases de données, créer des tableaux croisés dynamiques
les bases du calendrier

et en extraire les données et utiliser les fonctions de calculs avancés. Exploiter une base de données
Créer et utiliser les tableaux croisés dynamiques; Utiliser les fonctions de calculs avancés
Automatiser des documents

Word / Intermédiaire

Se remettre a niveau sur les fonctions de base afin de créer et de
gérer des documents d'utilisation courante.

réunion) Rappels sur la saisie et mise en page d’un document simple

Travailler  collaborativement grace a Mettre en forme du texte ; Créer et utiliser un modele . l L l

Outlook Utiliser les outils de Word ; Réaliser un tableau simple

Archiver ses messages, utiliser les régles . Excel / Macros a

pour automatiser les traitements B ) ) Excel / Bases de Excel / Fonctions
v enregistrées données et TCD de calcul

Maitriser I’environnement de travail
des macros (définition, langage)
Automatiser les traitements grace aux
macros enregistrées (créer et utiliser
des macros, créer des boutons)
Connaitre en détail la structure d’une
macro et de son code VBA (feuille
module, modification du code, objets)
Exécuter une macro a partir d’'un
raccourci clavier ou de boutons (sur la

Maitriser les fonctions simples
et les fonctions avancées
(fonctions statistiques, logiques,
dates et heures, recherche,
finance)

Nommer des cellules ou des
plages de cellules afin
d’optimiser les formules.
Protéger des dopnées dans un
classeur

Structurer, saisir et exploiter une
base de données grace aux tris,
filtres, sous-totaux et fonctions
de base de données)

Synthétiser et analyser une base
de données avec les tableaux
croisés dynamiques

lllustrer des TCD avec des
graphiques croisés dynamiques

Word / Perfectionnement

PowerPoint / Les bases

Etre en capacité d’utiliser les fonctions avancées du logiciel

Savoir gérer des longs documents, faire appel au modeéle, réaliser un
mailing.

Créer et utiliser un modeéle ; Utiliser le publipostage

Personnaliser la barre d'outils ; Utiliser les outils de dessins et images
Gérer les documents longs, Mettre en forme une publication
illustrative; Protéger le document
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Maitriser I’environnement de travail.

Créer des diapositives (Saisir et mettre en forme
des caracteres, trier et déplacer des diapos)
Mettre en page efficacement ; lllustrer une
présentation avec des objets graphiques (Smart
art, images, graphiques, sons et vidéos)

Access / Les bases

, I nigu ) ) feuille ou sur I'interface), exécuter une
Maltn.s.er I'anlmatlgn d'une gresentatlon macro en pas a pas ‘ Maitriser  les  bases  d’Access
({ransltlons, animations, paramétrage du (concepts, environnement, création
diaporama) d’une base de données)

Connaitre des fonctionnalités complémentaires

!

Utiliser les tables (champs, clé
primaire, relations, enregistrements,
import/export)

l . Requéter une base de données (créer

Word / Mise en
Forme & Styles

Word / Publipostage

ORMAVISTA

une requéte, trier, filtrer, imprimer)
Créer et utiliser un formulaire
Créer un état

VBA / Programmation
Excel / tableaux de

Bord >
Collectivité

PowerPoint / Perf

Maitriser I'environnement de travail des Power Bl
macros (définition, langage)

Automatiser les traitements grace aux

Mettre en forme des caractéres,
des paragraphes et travailler
efficacement la mise en page.

Créer des tableaux comportant des
mises en forme et des traitements

Maitriser la méthodologie de création d’une
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présentation (travail sur le plan, le masque et
sur chaque diapositive)
Illustrer une présentation avec des objets

graphiques (smart art, images, graphiques, sons

et vidéos) et les modifier.

Personnaliser un masque et un modele
Améliorer les animations d’une présentation
Créer des présentations complexes contenant
notes, narration, boutons d’actions, liens...

avancés (tris, calculs, références de
cellules)
Concevoir un

publipostage de
lettres, d’étiquettes, d’un
catalogue ou d’enveloppes a partir
d’une base de données existante
ou non.

Utiliser les styles et le mode plan
pour gagner du temps sur les
longs documents.

Référencer correctement un
document avec une table des
matiéres, un index, une table des
illustrations.
Maitriser les
automatiques

insertions

macros enregistrées (créer et utiliser
des macros, créer des boutons)
Connaitre en détail la structure d’une
macro et de son code VBA (feuille
module, modification du code, objets)
Créer des macros directement depuis
Iéditeur Visual Basic (procédures Sub et
Function, variables, algorithmes usuels)
Créer des formulaires interactifs
Vérifier et organiser ses programmes
(compiler, déboguer, importer exporter)

Appliquer la méthodologie
création d’un tableau de bord

Créer un tableau de bord avec un
tableur en utilisant des formules,

des alertes visuelles,
graphiques, des liens.

Mettre en page et imprimer
tableau de bord

Découvrir I'environnement Power Bl
Utiliser Power BI Desktop
Se connecter aux sources de données
Mettre en place le modéle de données
Visualiser les données
Exploiter pleinement les interactions
Analyser les données avec ou sans
UM DAXDAX

Créer un rapport visuel

Publier et partager le rapport

de

des

Access / Perf

Se  perfectionner sur les
requétes

Améliorer les formulaires et les
états macro

Maitriser la maintenance d'une
base de données



