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Initiation à l’utilisation d’un Micro ordinateur

Initiation à l’utilisation d’un Micro ordinateur

Objectif :
Maîtriser les concepts de base d'un ordinateur (Windows) et de la bureautique avec Microsoft Office ou Open Office.

PROGRAMME
Initiation au système d'exploitation (Windows XP...)
Le traitement de textes
Le tableur/graphique/Base de données
Intégration des modules : le publipostage, copier/coller entre application, insertion d'images, sons...
Bases d'une messagerie

Microsoft Word -Niveau 1- :Initiation à Word, les bases

Objectif : maîtriser les fonctions usuelles du traitement de texte Word avec un bon degré d'autonomie ; intégrer les nouveautés propres au système d'exploitation Windows XP

Programme :


   1-Prise en main de Word
Lancer Word, description de l'écran
Créer, enregistrer, modifier et gérer ses documents
Pré-visualiser et découvrir les options d'impression 
Elaborer un document (l'édition)
Saisir, supprimer, déplacer, copier du texte, les balises (XP)

   2-La mise en forme du texte
Format de caractère, police, style, attribut et animation
Format de paragraphe, retrait, alignement, interligne, espacement et bordure
Listes à puces, numérotées, hiérarchisées
Reproduire les mises en formes



   3-La mise en page
Marges, orientation, en-tête et pied de page, numérotation et coupure de page
Les sauts de sections 

   4-Les tableaux
Créer et structurer un tableau
Largeur, hauteur et positionnement dans la page
Aligner des nombres, du texte
Encadrer des cellules
Dessiner un tableau
Gérer du texte dans un tableau
Les tabulations

   5-Les outils
Le correcteur orthographique et grammatical
Le dictionnaire de synonymes 

Microsoft Word -Niveau 2- :Perfectionnement


Objectif : utiliser les outils permettant la création rapide de documents ; créer des documents de type brochure avec des mises en pages élaborées ; accélérer la production de documents répétitifs ; faciliter la création de courriers à adresser à des destinataires multiples ; maîtriser la création et la mise en page de documents longs de type rapport

Programme :


1-Les outils "gain de temps" 
Créer des insertions et corrections automatiques 
Créer des modèles de documents incorporant des styles de mises en formes
Créer des modèles de formulaires intégrant des champs textes, des listes déroulantes et des cases à cocher
Protéger le formulaire
Utiliser le mode révision de document et contrôler le suivi des modifications
Personnaliser les barres d'outils

   2-Illustration de document
Les sections 
Modifier la mise en page par sections : marges, orientation de page
Définir des en-têtes et pieds de page différents
Mettre le texte en colonnes : 
. colonnes de largeurs variables
. filets et gouttières
Insérer des notes de renvoi et de bas de page

   3-Intégrations d'objets
Habiller le texte en intégrant des images
Créer des filigranes
Maitriser les outils de dessin : créer des légendes, des formes automatiques
Insérer des objets en provenance d'autres applications Office : 
. tableau et graphique Excel
. organigramme
. éditeur d'équation...


   4-Création de documents réutilisables
Créer un modèle de document
Les modèles et assistants intégrés
Les champs "demander", "remplir", date, numérotation et résumé

   5-Gérer la fusion et le publipostage 
Créer et gérer un fichier d'adresses dans Word
Trier et/ou sélectionner les adresses par critères
Ajouter ou supprimer des champs et des enregistrements
Utiliser un tableau Excel, une requête Access ou un carnet d'adresse de messagerie comme source de données
Créer différents types de documents de fusion (lettres, étiquettes, catalogue)
  6-Personnaliser la fusion
Instructions de fusion, intégration d'éléments variables (champs)
Insertion conditionnelle de texte
Les différentes options de fusions

   7-Méthodologie de la mise en page
Caractéristiques de la structure des documents 

Word
   8-Répétition et mémorisation de formats
Créer des styles, les modifier et les fusionner vers un autre document ou un modèle
Gérer les sauts de section : continu, page suivante, page paire et impaire
Modifier la mise en page par section : orientation, marges, en-tête et pied de page

   9-Création d'un document long de type rapport
Structurer un document avec le mode plan
Hiérarchiser les titres et les corps de texte
Numéroter les titres de chapitres
Modifier des styles de numérotation et de présentation
Générer une table des matières
Modifier les styles de table des matières
Générer une table d'index
Modifier des styles d'index
Mettre à jour les tables
Sécuriser son travail en travaillant avec plusieurs fichiers : les documents maîtres

Microsoft Excel -Niveau 1- :Initiation à Excel, les bases

Objectif : maîtriser les fonctions principales du logiciel Excel.

PROGRAMME

1-Caractéristiques et possibilités du tableur
Classeur, barre des menus, barres d'outils

   2-Gérer ses documents
Créer, modifier et enregistrer un document Excel
Utiliser les feuilles : insérer, supprimer, nommer, déplacer, dupliquer

   3-Saisir des données
Saisir, modifier, corriger, copier et déplacer des données

   4-Saisir des formules de calcul
Créer des formules de calcul
Utiliser les fonctions somme et moyenne

   5-Présenter le tableau
Mettre en forme avec la barre d'outils
Mettre en page (format papier, marges et orientation)

   6-Imprimer un tableau
Pré-visualiser et lancer l'impression

   7-Prise en main Excel
Caractéristiques et possibilités du tableur
Classeur, barre des menus, barres d'outils, règle

   8-Gérer ses documents
Créer, modifier et enregistrer un document Excel
Pré-visualiser, paramétrer l'impression et imprimer



   9-Saisir des données et des formules de calcul
Différencier les types de données
Saisir, modifier, corriger, copier et déplacer des données
Créer des formules de calcul : opérateurs, variables et constantes
Ecrire et recopier des formules avec des références relatives et absolues
Utiliser les fonctions simples : somme, moyenne, conditionnelles
   10-Générer des graphiques
Créer un graphique à partir d'une feuille de calcul
Choisir un format de présentation
Ajouter des éléments de présentation

   11-Mettre en forme
Mettre en page
Mettre en forme le texte
Mettre en forme les nombres (formats pré-définis)
Mettre en forme les cellules (encadrement, largeur, hauteur et motif)

   12-Exploiter ses tableaux
Utiliser le multi-feuilles : insérer, supprimer, nommer, déplacer, dupliquer
Faire des liaisons dans le classeur, trier des tableaux
Microsoft Excel -Niveau 2 -:Perfectionnement

Objectif : maîtriser l'exploitation des tableaux de type base de données avec les outils de gestion et de synthèse ; améliorer ses graphiques ; optimiser son travail avec les modèles et le paramétrage ; connaître les fonctions et outils avancés d'Excel ; savoir enregistrer et exécuter des macros
PROGRAMME

1-Les différentes fonctions
Calculs sur les dates, les heures, le texte
Utiliser les fonctions de recherche avancée, conditionnelle, statistique

   2-Fonctionnalités facilitant l'exploitation des tableaux
Utiliser les noms de cellules
Contrôler l'affichage (valeur zéro, problèmes d'arrondi)
Chercher une valeur en fonction d'un résultat voulu
Cumuler plusieurs tableaux avec la consolidation de données

   3-Fonctionnalités de base de données
Créer un tableau de type base de données
Saisir, filtrer, extraire, rechercher
Intégrer des sous-totaux
Réaliser des calculs statistiques

   4-Réaliser des tableaux croisés dynamiques
L'assistant, la manipulation du résultat

   5-Préparer et contrôler des tableaux
Créer des modèles de tableaux
Maîtriser la validation des données
Mettre en oeuvre les outils de protection

   6-Personnaliser l'environnement
Paramétrer, modifier l'affichage des barres d'outils 
Insérer des objets : dessins, graphiques, cadres, textes... 

   7-Utiliser les fonctions de données avancées
Importation / exportation de fichiers texte délimités
Liaisons Access : états et formulaires pour Excel
Requêtes sur SGBD et sur Internet
Représentations graphiques de données externes synthétisées



8-Utilitaires
Tableau à plusieurs hypothèses 
Gestionnaire de scénario, variables, affichage, synthèse, fusion
Le gestionnaire de rapports : combiner vues et scénarios
Les vues personnalisées : paramétrage d'impression, rapport
La barre d'outils audit
Le solveur : cellules variables et cibles, contraintes, résultats

   9-Fonctions de calculs avancées
Les formules et fonctions matricielles
Les fonctions index, equiv

   10-Modèles de classeurs
Contrôles formulaires : listes, cases à cocher, groupes d'options...
Validation d'entrées et des commentaires, protection de classeur
Partage et mise à disposition de classeur

   11-Macros sans programmation
Enregistrement de macros
Références relatives et absolues dans le code
Classeurs de macros personnelles, macros de classeur
Exécution de macros : raccourcis clavier, barre d'outils 

Microsoft Outlook Express

Objectif : Pouvoir utiliser, paramétrer et maîtriser le logiciel de messagerie Outlook Express 

PROGRAMME


   1-Les bases Outlook 


Utiliser la barre Outlook 
Créer de nouveaux dossiers 
Déplacer des éléments dans les dossiers 
Nettoyer les dossiers 
Personnaliser l'affichage 


   2-Gérer les messages

Recevoir des messages 
Imprimer des messages 
Répondre aux messages 
Transférer des messages 
Afficher des pièces jointes 
Créer et envoyer des messages 
Mettre en forme le message 
Insérer un fichier au message 
Ajouter des signatures 
Insérer des boutons de vote 
Sécuriser les messages 
Paramétrer l'importance et la diffusion 
Assurer le suivi des messages


3-Le carnet d'adresses 


Créer des entrées d'adresses

Afficher le carnet d'adresses 
Créer des listes de distribution 
Envoyer du courrier en utilisant le carnet

  4-Les contacts

Ajouter des contacts 
Mettre à jour des contacts 
Imprimer les infos d'un contact 
Envoyer et récupérer une fiche contact 


   5-Le calendrier 


Afficher le calendrier 
Créer des rendez-vous 
Créer des évènements 
Planifier des réunions 
Travailler avec des rappels 
Imprimer des éléments du calendrier 


   6-Les tâches

 
Créer des tâches 
Utiliser la liste des tâches 
Assigner des tâches 


   7-Créer des règles de gestion des messages 


Classer les messages par couleur 
Traiter le courrier indésirable 
Travailler avec les catégories

Microsoft Power Point -Niveau 1 -:Initiation

Objectif: Réaliser une présentation ; créer une charte graphique et en faire un modèle ; savoir gérer le texte en contenu et en aspect, Créer un diagramme de flux ;illustrer la présentation grâce à des tableaux ou des graphiques ; savoir quels documents imprimer ; préparer, faire défiler et utiliser un diaporam

Programme:

1-Présentation de PowerPoint

2-Travailler avec les objets de présentation
Insérer des zones de textes, des images 
Créer, modifier des tableaux, des graphiques et des diagrammes
Créer, modifier, mettre en forme et disposer une forme automatique
Déformer une forme automatique
Intégrer dans une forme du texte ou des images
Aligner, répartir, faire pivoter les formes
Connecter des formes automatiques
Modifier puces, alignements, interlignes des cadres texte
Créer du texte vertical
Exporter ou importer du texte depuis ou vers Word

3-Uniformiser la présentation
Créer, modifier des masques et des modèles de présentation
Définir les en-têtes et pieds de page
Modifier l'arrière-plan des pages



4-Utiliser les affichages
Utiliser la trieuse
Accéder rapidement à une diapositive éloignée
Copier des diapositives vers une autre présentation

5-Créer un diaporama
Créer des enchaînements, des transitions, des animations simples
Animer du texte
Faire défiler manuellement ou automatiquement

6-Projeter un diaporama
Intervenir pendant le diaporama
Naviguer au sein du diaporama, faire une pause
Ecrire à l'écran pendant la présentation

7-Imprimer un diaporama

Microsoft Power Point -Niveau 2 -:Perfectionnement

Objectif : Animer un diaporama ; Choisir la stratégie d'animation adaptée : boucle, timing ou libre ; Créer une animation des diapositives et des objets ; Connaître les sources permettant la récupération d'éléments multimédias ; Utiliser des outils de capture pour enrichir la bibliothèque de photos, images, sons et vidéos ; Prendre des notes et lister les actions à entreprendre pendant la diffusion du diaporama ; Choisir le support de diffusion de l'animation

Programme:

1-Animation
Créer des effets d'animation tels que le déplacement simultané d'objets multiples ou d'objets le long d'un chemin
Enchaîner l'ensemble des effets d'animation
Les événements d'un objet : entrée, emphase, sortie et chemin particulier sur l'écran
Les éléments d'une animation : type, début, direction, pourcentage d'agrandissement de la police, amplitude de rotation, chemin, vitesse 
Appliquer les transitions et les jeux d'animation au masque ou aux diapos
Musique de fond du diaporama
Faire des diaporamas personnalisés et masquer des diapos
Faire tourner le diaporama en boucle
Projeter le diaporama et intervenir pendant son défilement
Noter les actions à entreprendre au fur et à mesure de la réunion et en imprimer la liste
Utiliser l'écran de contrôle de l'animateur



2-Acquisitions multimedia
Importer et gérer des clips animés, des fichiers vidéo et sons issus d'Internet
Enregistrer la narration
Le matériel d'acquisition : appareil photo, scanner, vidéo projecteur, portable et micros

3-Importer et exporter
Utiliser des liens avec Excel
Envoyer vers Word
Insérer des diapositives à partir d'un fichier ou d'un plan
Utiliser et paramétrer des boutons d'action et des liens hypertextes

4-Publier l'animation sur un site Web Internet/Intranet

Microsoft Publisher

Objectif : Exploiter les possibilités de Publisher ; naviguer dans les différentes zones de travail ; disposer les éléments textes et images  ;utiliser les différents modes colorimétriques ;exploiter les techniques d'habillage et de chaînage ; définir et utiliser les gabarits.

Programme

   1-Présentation des possibilités de Publisher
Définition des gabarits
Elaboration d'une maquette simple 
Utilisation des fonctions de traitement de texte 
Gestion de la césure 
Alignements, interlignages, interlettrage 
   

  2-Exploiter les possibilités graphiques
Création de formes (filets, cercles, polygones) 
Notions de plans
Groupement et superposition d'éléments 
Tableaux 

  3-Assembler le texte et l'image
Habillage des blocs de texte
Utilisation des bibliothèques d'image 



Utiliser les fonctions avancées de mise en page 
La maquette
Liens dynamiques avec le document
Chaînage et déroulement des blocs-texte
Insertion, déplacement et suppression de pages 


4-Présentation des assistants

5-Paramètres d’impression et réglages 
Repères et traits de coupe 

6-Intégrer la couleur
Réglage des teintes et intensités
Séparation de couleur à l'impression
Diffusion électronique (HTML et web)
Adobe Flash – Niveau 1-: Initiation 

Objectif : Savoir créer des animations interactives et les intégrer dans un site web.

Programme:

  1-Animation

Animation de formes.
Interpolation de formes.
Gestion du temps de l'animation.
Création de symboles graphique.
Interpolation de symboles.
Utilisation du guide de mouvement.
Boutons interactifs.
D'une animation par l'utilisateur. 

  2-Son

Importation.
Paramétrage.
Chargement d'une bande son stockée en externe.
Synchronisation du son avec une animation. 

  3-Masques

Masques fixes.
Masques mobiles.
Contrôle d'un masque à partir d'un bouton.
Effets spéciaux utilisant les masques. 

  4-Clips

Conception de clips d'animation.
Contrôle de clips par l'utilisateur.
Enchaînement de clips.
Effets spéciaux. 

  5-Chargement d’animations

Gestion des niveaux de chargement.
Contraintes de chargement. 

  6-Gestion de niveaux

Chargement d'animations multiples.
Déchargement d'animations multiples. 

  7-Gestion de scènes

Principes de découpage d'animations en scènes.
Contrôle du passage d'une scène à l'autre.
Actions de l'utilisateur.
Conception d'une arborescence de scènes.

Adobe Flash – Niveau 2-: Perfectionnement 

Objectif : Création de contenus interactifs pour Internet, programmer en ActionScript
Programme:

  1-Principes de base

Rappel : les actions d'image et de bouton, notion d'évènements et cibles
Syntaxe Point orientée objet
Actions sur clip d'animation
Chemins de cible
Gestion avancée de site : loadMovie dans des cibles et à des niveaux
Les projets 
Gestionnaires d'évènement dynamiques
Ecouteurs

  2-Panneau d'Actionscript

Fonctionnalités
Ecriture de script
Débogage et traçage
Scripts externes
  3-Movie clip et propriétés

Création dynamique de clip
Drag et Drop
Duplication
Test de collision
Les propriétés et méthodes
Manipulation des propriétés
Bouton MovieClip
  4-Variables et opérateurs

Type de variables
Opérateurs
Définition et modification
Chemins de cible

  5-Champs de formulaires

Texte dynamique et de saisie
Scrolling du texte
Texte externalisé (fichier txt)
Support du Html
Feuilles de style (StyleSheet)
Unicode
Classe TextField
Classe TextFormat
Manipulation de chaîne de caractères
Transferts de données

  6-Les classes intégrées

Programmer orienté objet
Création, méthodes, propriétés, évènements, écouteurs
Classe MovieClip
Classe Button (bouton)
Classe Sound (son)
Classe Video, NetConnection et NetStream
Classe Mouse (souris)
Classe ContextMenu (menu contextuel)
Classe Key (touche)
Classe Color (couleur)
Classe Array (tableau ) et String
Classe Number (nombre) et Math
Classe System
Classe Date
Classe PrintJob (impression)
Tests et conditions

  7-Conditions

  8-Boucles

  9-Fonctions globales et fonctions diverses

Chargement dynamique d'image bitmap ou de son
Gestion du temps

  10-Fonctions définies par l'utilisateur

  11-Optimisation

Préchargement de site simple
Classe MovieClipLoader
Contrôle de la bande passante
Détection

Adobe Photoshop – Niveau 1-: Initiation 

Objectif : Retoucher et corriger des images ; Créer et intégrer des formes ; Sélectionner finement des zones ; Modifier les sélections avec la plume et les outils associés ; Appliquer des effets spéciaux ; Préparer les images pour l'impression ;Optimiser les images pour le web

  1-Rappels sur les images numériques
Le pixel, la résolution d'une image ppp

  2-Les modes colorimétriques
Niveaux de gris et couleurs indexées
Synthèse additive RVB et synthèse soustractive CMJN

  3-Présentation et personnalisation
Préférences, unités de règles de repères et de grille
Les options des palette : formes, couleurs, calques, historiques...
Manipulation des outils : loupe, main, baguette magique, lasso...

  4-Traitement numérique, retouche, recadrage, dimension et taille d'une image

Nettoyage d'une image : outils tampons, tampon de motif et doigt
Restauration de photos anciennes
Retouche de la luminosité et du contraste d'une image en couleurs ou en noir et blanc, dosage des couleurs, de la variation de la teinte et de la saturation, réglage du "gamma", notions de masque, netteté d'une image et "piqué"



  5-Travaux photographiques
Transformations d'images : symétrie, homothétie, rotation
Effets de transparence et effets de calques
Utilisations des filtres

  6-Les différents formats d'enregistrement (PSD, EPS, TIFF, JPG, PDF...)
Importation et exportation

  7-L'impression et la diffusion électronique
Création d'une planche de contact
Création d'une "galerie web photo"
Adobe Photoshop – Niveau 2-: Perfectionnement 

Objectif : Retoucher et restaurer une image ; Utiliser les masques de fusion et les effets ; Automatiser les traitements avec des scripts ; Mettre en oeuvre les outils d'étalonnage du moniteur pour la gestion des couleurs ; Préparer une impression couleur à haute définition ; Optimiser les images pour le Web
  1-Paramétrages
Préférences d'affichage, options de palette et de boîte à outils

  2-Retouches avancées
Techniques de détourage, tracé vectoriel et courbes de Béziers : tolérances des sélections et dégradés, gestion des couches et couleurs 
Mise en valeur d'éléments sur une image
Couche Alpha et mode masque de fusion
Incorporations d'images, fondus et effets de transparence
  3-Trucage de photos : ajouts, suppressions d'éléments, images surréalistes...
Les différents modes de calque
Les calques de réglage



  4-Photoshop et les autres logiciels
Logiciels vectoriels
  5-Astuces pour améliorer les mises en page, détourages partiels et effets de calque

  6-Le multimédia et Internet
Création de boutons de navigation 3D, d'ombrages et de bannières
Création de GIF animés
Optimiser la taille des images pour les pages web
Images et animations avec ImageReady
  7-Automatisations de tâches
Traitement d'images par lot
Les scripts
Création d'une « galerie web »
