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Actualités

NOUVELLES COORDONNEES :

TEL.: 04.77.42.32.00
06.08.09.50.80

FAX 1 04.77.42.32.30

MICROSOFT 2007
OPENOFFICE 2.3

Venez vous former aux nouveautés,

CYCLE COMPLET DNITIATION
BUREAUTIOUE

Wicrosoft Office tous les mercredis
16 janvier 2008,

tous les mardis A partn

Inscrivez-vous.

[T [ [@mntemne
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Liste des modules et détail des programmes

ackesss [ ] bt . mercie-consuent. com formations =2

Leris (] Hotmal £] Personnalser es ens (2] Windows ] Windows Media

Accu

Planning actions DIF
Modules de formation
Apprentissage en ligne 2 model) tourés)
Support de cours

Titre
Evaluation en ligne

Microsoft Office 2007 les
nouveautés

Cycle dinitiation bureautique
Microsoit

Cycle dintiation bureautique
OpenOffice

‘Windows manipulations
Word initiation

‘Word perfectionnement

Services Formations

Domaine sélectionné : Bureautique

Plan d

Contactez-nous

Liste des modules de formation par domaine

Programime
Résumé e  de
formation
A 143
Les nouvelles fonctionnaltés de Microsoft Office 2007 e
Uneyeleconletregoupert: nenipuations Wincows ellerret Wordet

Excel

Un eycle complet regroupert maripuletions Windaws ef ternet, Wrier ef Cale — Sjours

Meripultions Windows: 1 jour 7‘1
Maripulations de base - Conception et réalisation de courrers - Mise en page -

" Zjours
Présentation de tableau
Publipostage - Styles - Modéles - Autometisstion des t8ches et macro- 2Jous #g
com

| MICROSOFT WORD - Programme d'initiation

4 Paramétrage du poste de travail
* Madification des options en général
* Modifieation des options de comegtion

< Environnement
v Lancer- Quitter Word

v Léoran
v Les bames doutis
v LeVolet Office

4 Courriers

+ Differenies preseniations
* Pavé adresse (retraits gaucheldrol]
ESpaGEMENTs aVan, 3prés)

4 Mise en page
v Lezmarges
+ Lorientation
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MERCIER
Consultant

Le centre de formation MERCIER Consultant est situé ESPACE FAURIEL — 35 rue Ponchardier a Saint-
Etienne et existe depuis 1991.

MERCIER Consultant

: Loire
est membre actif .
de LOIRE Numérique. L Numerique

loire-numerique

Nous sommes spécialisés dans la formation bureautique autour des produits Microsoft Office ainsi
qu'OpenOffice. Notre clientéle est composée de grands comptes tels que : Préfectures, Administrations,
Chambre de Métiers, Grandes écoles, Conseils Généraux, Grandes entreprises et de pres de 250 entreprises
PME/PMI-TPE de la Loire et de la région qui a un moment donné nous ont fait et nous font confiance pour les
accompagner dans les actions de formation.

Notre site Internet http://mercier-consultant.com présente nos programmes standards détaillés ainsi que les
plannings des stages interentreprises. Tous les modules peuvent étre dispensés en programmes standards
ou en actions spécifiques sur mesure selon vos besoins.

Un espace pédagogique est ouvert et permet a nos stagiaires :

De réaliser des évaluations en ligne

Avant les actions de formation afin de valider les pré-requis et constituer des groupes homogenes.
Pendant et aprées les actions de formation afin de mesurer les évolutions et acquis.

De télécharger les supports de cours correspondant au module suivi

De retrouver les séquences pédagogigues abordées en cours magistral

Nos salles de formation sont équipées de 6 a 12 postes de travail en réseau avec liaison Internet ainsi que
d'un vidéo projecteur par salle.
Elles sont soit locales (Espace FAURIEL), soit a I'extérieur chez nos clients.

Notre démarche

Etablissement en commun et validation des programmes de formation en tenant compte des objectifs
recherchés et du niveau initial des stagiaires.

Validation des durées proposées aux différents modules et aménagement si nécessaire

Planification des modules (Fréquence des séances: journée, ¥ journée ou autre).

Aide a la détection des niveaux ou connaissances de chacun (Entretien préalable, questionnaire en
ligne) afin de constituer des groupes homogenes.

Action de formation.
Evaluation "a chaud".

Suivi pédagogique et assistance des auditeurs sur une durée a fixer d'un commun accord par
convention a l'issue de la formation. (Acces protégé et individualisé aux outils du site internet).

Nos prestations integrent également la fourniture de support de cours par module et stagiaire.
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TOUS NOS MODULES DE FORMATION

MERCIER
Consultant

Titre Résumé Durée (j) Tarifs
BUREAUTIQUE
Microsoft Office 2007 "Les nouveautés" | Les nouvelles fonctionnalités 1a3 1
Cycle d'initiation bureautique Microsoft Cycle complet avec manipulations Windows, 5 1
Internet, Word, Excel
Cycle d'initiation bureautique Un cycle complet avec manipulations 5 1
OpenOffice Windows, Internet, Writer, Calc
Windows manipulations Manipulations Windows 1 1
Manipulations de base — Conception et
Word initiation réalisation de courriers — Mise en page — 2 1
Présentation de tableau
Publipostage — Styles — Modéles —
Word perfectionnement Automatisation des taches et macro- 2 6
commandes
Word action ciblée Action sur mesure suivant les besoins a fixer 6
Word passage a la version 2007 Les nouyeautes'dg Word 200 par rapport 1 1
aux versions précédentes
Manipulations de base — Conception et
réalisation de tableaux — Elaboration de
Excel initiation formules de calcul — Mise en forme — Mise 2 1
en page et impression — Représentation
graphique
Fonctions avancées — Fonctions de calcul
. élaborées — Base de données et tableau
Excel perfectionnement y . ) N 2 6
croisé dynamique — Graphiques — Modéles —
Consolidations et tableau de synthése
Excel action ciblée Action sur mesure suivant les besoins a fixer 6
Excel passage a la version 2007 Les nouyeautes'd !Excel 2007 par rapport 1 1
aux versions précédentes
Créer et modifier des diapositives — Définir
. I'enchainement des diapositives — Concevoir
PowerPoint - 1 1
des documentations — Importer des
éléments d'autres applications
PowerPoint passage a la version 2007 Les nouveautes _de POV\{er,Pomt 2007 par 0.5 1
rapport aux versions précédentes
Publisher Création d'affiches et de prospectus 1 1
Manipulations de base — Conception et
Writer OpenOffice réalisation de courriers — Mise en page — 3 1
Présentation de tableau
Fonctions avancées — Publipostage — Styles
Writer OpenOffice Perfectionnement — Modeles — Automatisation des taches et 2 6
macros-commandes
Writer OpenOffice action ciblée Action sur mesure suivant besoins a fixer 6
Gestion des styles et des modeles sous | Gestion avancée des styles et des modeles
) f 1 6
OpenOffice sous OpenOffice
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Titre Résumé Durée (j) Tarifs
BUREAUTIQUE

Créer et modifier des diapositives — Définir

Impress OpenOffice I'enchainement des diapositives — Concevoir 1 1
des documentations
Manipulations de base — Conception et
réalisation de tableaux — Elaboration de

Calc OpenOffice initiation formules de calcul — Mise en forme — Mise 3 1
en page et impression — Représentation
graphique

Calc OpenOffice perfectionnement Fonctions avancées 2

Calc OpenOffice action ciblée Action sur mesure suivant besoins a fixer

INTERNET

Naviguer avec Internet Explorer —

Internet manipulations Rechercher avec Google et communiquer 1 1
avec Outlook Express

Flash animation Animation Flash

Flash programmation Programmation Flash

Flash MX Flash MX

Dreamweaver Développer un site Web professionnel avec 3 >
Dreamweaver

Frontpage Développer son site internet avec Frontpage 3 2

DEVELOPPEMENT

Concept de base — Modéle relationnel —

Access Utilisateur et Développeur Tables — Requétes — Relations — 3 6
Formulaires — Etats

Access Développeur Macros — Sécurité des données — 3 >

PP Programmation a I'aide d'Access Basic

VBA VBA programmation dans la suite Microsoft 3 2

Office
PHOTO ET MULTIMEDIA

Photoshop Elements Retouches de photos

Adobe Photoshop Utiliser les outils de traitement d'image 2
Utiliser les fonctions d'illustration vectorielle,

Adobe lllustrator ainsi que les outils de création et les 2 2
fonctions d'impression
Utiliser les fonctions d'illustration vectorielle,

Corel Draw ainsi que les outils de création et les 2 2
fonctions d'impression
Utiliser les fonctions d'illustration vectorielle,

Paint Shop Pro ainsi que les outils de création et les 2 2
fonctions d'impression

Manipulations multimédia sous Windows | Utiliser I'ensemble des outils multimédia d'un 3 1

ou Linux PC sous Windows ou Linux

Microsoft Office Picture Manager Gérer et manipuler ses photos 1 1
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Titre Résumé Durée (j) Tarifs
CAO / DAO
Autocad Crefer et modifier des plans en toute 5 5
indépendance
Définir son environnement de travail —
Utiliser le menu Esquisse pour structurer son
Cadraw ) L - 5 5
travail — Simplifier son travail avec le menu
Bibliotheque
Utiliser les fonctions de création volumique
Solidworks et maitriser les différentes techniques 5 5
d'assemblage et de mise en plan
SYSTEME ET RESEAU
Windows Vista Configurer et gérer un poste de travail 2a4 2
Windows XP Professionnel anflgurer et gérer un poste de travail sous 5 >
Windows XP Professionnel
. Configurer et gérer un serveur sous 5
Windows Server 2003 Windows Server 2003 3ab 5
Linux découverte Travailler sous Linux 3 5
Linux introduction technique Linux face a Windows et Unix 4 5
. . - . Mettre en ceuvre et administrer un réseau
Linux mise en ceuvre et administration . 4 5
sous Linux
Linux administration Administrer un réseau sous Linux 4 5
Linux réaliser les shells bash Programme en shell bash 4 5
COLLABORATIF
Utiliser un intranet avec Sharepoint Ut|||s.er un mtranet avec Windows Sharepoint 1 5
Services et Office System
. . . Animer un intranet avec Windows
Sharepoint Animation Sharepoint Services et Office System L 5
. o Organiser des intranets avec Windows
SIETEDE I QB EMEEE Sharepoint Services, FrontPage et Infopath - 2
Sharepoint Découverte I?ecouvrlr les pos,.3|b|I|It.es de SharePoint et 05 5
évaluer ses besoins d'intranet
Sharepoint Administration Ir)staller, conflgurer, administrer servers et 1 5
sites Sharepoint
Infopath (niveau 1) Créer des formulaires avec Infopath 1 5
. Développer un applicatif de type workflow
IErpeln (e 2) avec Infopath et Sharepoint 2 2
Outlook Animer son équipe iAnlmer son équipe avec Outlook au-dela de 1 5
a messagerie
Outlook Commerciaux et nomades Travailler en equipe et a distance avec 1 5
Outlook, au-dela de la messagerie
Lotus Notes Les bases de l'utilisation Utiliser la messagerie Lotus 1 5
Lotus Notes Gestion documentaire, Utiliser les bases de document et les
- ) i 1 5
forums, intranet fonctions collaboratives de Lotus Notes
Lotus Notes animer son équipe Animer son équipe avec Lotus Note au-dela 1 5
de la messagerie
Lotus Notes Commerciaux et nomades UEVENEr E squipe eta d'Staf.“’e ElEe (Lelle 1 5
Notes au-dela de la messagerie
I'_otus_ l\_lote I;)omln_o Les bases de Administrer un environnement Notes/Domino 1 5
I'administration (niveau 1)
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Titre Résumeé Durée (j) Tarifs

COLLABORATIF

Lotus Domino Développement d'un

workflow (niveau 2) Développer une application Notes/Domino 2 5

MESSAGERIE

Gérer son courrier — Organiser ses
Lotus Notes messages — Gérer son emploi du temps et 1 1
ses contacts

Gérer son courrier — Organiser ses
Microsoft Outlook messages — Gérer son emploi du temps et 1 1
ses contacts

GESTION D'ENTREPRISE

Tout module de la gamme Sage Ligne 30

. a fixer 3
sous Windows

Sage Ligne 30 Windows

Tout module de la gamme Sage Ligne 100

: a fixer 4
sous Windows

Sage Ligne 100 Windows

Tout module de la gamme Ciel sous

Windows e 2

Ciel

Tout module de la gamme EBP sous

Windows a fixer 3

EBP

Tout module de la gamme Apibat sous

Windows e 2

Apibat

Tout module de la gamme Apisoft sous

Windows a fixer 3

Apisoft

GESTION DE PROJET

Microsoft Project Gestion de projet 5 5

AUTRES

Communiquer efficacement dans le contexte

professionnel 2 .

Accueil téléphone

Apprentissage clavier Utiliser son clavier d'une maniére efficace 20 heures Forfait

Accompagnement du créateur d'entreprise

dans le domaine bureautique et informatique 40 heures 4

Créateurs d'entreprise

TARIFICATION H.T. pour une journée de formation

INTER ENTREPRISE INTRA ENTREPRISE

Classe de tarifs . .
par jour et par personne par jour pour un groupe

1 230 € 560 €

2 275 € 750 €

3 NON 560 €

4 NON 750 €

5 NON 850 €

6 275 € 560 €
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Nos principaux stages inter-entreprises (en journée)
(Sous réserve d'un nombre suffisant d'inscriptions)

Nous consulter pour toute autre action

MODULES

Janvier

Février

Mars

Avril

Mai

Découverte de
Microsoft Word

12-19

4-11

5-12

Découverte de
Microsoft Excel

21-28

18-25

19-26

Manipulations
Internet

26

16

16

16

11

OpenOffice Writer

4-11

6-13

OpenOffice Calc

18-25

20-27

Passage de
Micorosoft Word a
OpenOffice Writer

Passage de Microsoft

Excel a OpenOffice
Calc

30

Perfectionnement
Word

22-29

Perfectionnement
Excel

Toutes nos formations peuvent également se dérouler

horaires aménagés (Tranche de 2 heures 12 h — 14 h,

intra-entreprise.

en ¥z journée ou en
17h-19h..)eten

Juin Juillet Aot Septembre Octobre ovembre  Dgcemb re
1-8 2-9 3-10
15-22 16-23 17-24
16 29 30 20 12 17
3-10 5-12 1-8
17-24 19-26 15-22
23 14
30 25
19-26
14-28
Nos actions sont également dispensées en FORMATIONS  SPECIFIQUES
DIF les vendredi aprés-midi de 13 h a 17 h et samed i matin de

8h30a12h30
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Questionnaire d'évaluation en ligne
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[ o | Sevees | oo | loor | Pencacess | Comacternos

Planni

Questionnaire en cours

T

Evaluation en ligne.

Utiisat necté

Evaluation bureautique Microsoft Office

Microsoft EXCEL

1. Plusieurs feuilles de calcul sont regroupées par
[

Classeur

Ll Onglet
m Répertaire
Ll Ne sait pas
2.Dans une cellule le texte content est par défaut al
2 A gauche
Ll A droite
|} Aucentre
i Ne sait pas
3. Laformule '=SOMME(CA:C15)" donne la somme des cellules
caacts
LI C4etcls
LI Ne sait pas
. - =
EiTore T @ intemet
Exercices et séquences pédagogiques
[rcresee @ e Bl
MERCIER 2V B
Consultant - Y
Conseit + . ~N-
T aci | Sovces  [WENNRRRRNNN  ocror | rangaccis | comactormaus |
=
- - Comment rédiger un rapport ?
Présentation dun
Comment s'organiser ?
Comment s'organiser 7
Saisie et application des
styles Etude et importance des niveaux de titres
Visiigliser ¥ réeitEL En fonction de lmpact que doit avoir ce rapport sur le service Marketing, Mélanie
LeedpRGn décide d'organiser les titres sur trois niveaux :
La table des matiéres.
Lerapportestrini Introduction (Titre niveau 1)
Relurdls deis Ventes (Titre niveau 1)
Prévisions (Titre niveau 2)
Nouvelle proposition de prix (Titre niveau 2)
Analyse de la concurrence (Tire niveau 1)
Part de marcheé (Titre niveau 2)
Campagne de publicité pour cet automne (Titre riveau 1)
Promotion (Titre niveau 2) =~

@ [
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Support de cours en ligne au format pdf

a consulter ou télécharger
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UNE FORMATION DANS DES LOCAUX AGREABLES

Accueil du Centre Salles de formation de6 a

12 postes de travail avec écrans

plats 19 pouces connectés a
Internet

Espace "détente " Un acceés facile

- en transports en commun :
Ligne 6 : arrét "Centre de Congrés"

- en voiture : nous vous conseillons de vous garer au
parking du "Planétarium"

Espace Fauriel - 35 rue Ponchardier — BP 550 - 42031 SAINT-ETIENNE Cedex 02 —
Tél 04 77 42 32 00 - Fax 04 77 42 32 30 - Planning et inscription : http://www.mercier-consultant.com
Siret 380 997 098 00021 - Code APE 7022 Z
N°de déclaration d'existence auprés de la Préfectur e de Lyon : 82420061042
Membre d’une association agréée le reglement des honoraires par chéque est accepté.
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TOUS LES JEUDIS INITIATION A LA BUREAUTIQUE :
CYCLE COMPLET DE 5 SEMAINE (1 jour par semaine) POUR LA PRISE EN MAINS
DE VOTRE POSTE DE TRAVAIL : MANIPULATIONS WINDOWS PREMIERS
COURRIERS AVEC WORD, TABLEAUX SOUS EXCEL,
DECOUVERTE D'INTERNET

Vos coordonnées

Inscription pour les modules suivants :

Nom — Prénom

Module

Dates de la session

A retourner par fax au : 04 77 42 32 30 ou par courrier :

Date et signature,

MERCIER Consultant

Espace Fauriel

35 rue Ponchardier — B.P. 550
42031 Saint-Etienne Cedex 02
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