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Maitriser les outils bureautiques:
un critére plus que jamais d’employabil
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Bien maitriser les fondamentaux et les fonctionnalités indispensables des logiciels
bureautiques, c’est I'assurance de gérer son travail de maniére simple, efficace et
rapide. Véritable critére de sélection pour des entreprises de toutes tailles, cela
participe grandement aux performances de 'employé au sein de l'organisation.

Au travers de ses formations en bureautique, VERTEGO vous offre aussi bien une
remise @ niveau sur les outils que vous utilisez tous les jours que des conseils et
des astuces pour vous faciliter la tdche au quotidien, ou encore une prise en main
des fonctionnalités les plus avancées

Avec le développement du télétravail, de nombreuses tdches ont été digitalisées
telles que I'organisation de réunions, des entretiens d’'embauche, le suivi de projet
ou encore le partage dinformation..c’est pour vous accompagner dans cette
mutation, que notre équipe pédagogique a congu des formations ayant pour
objectif de vous faire monter en compétences dans ['utilisation d’outils
collaboratifs tels que Google Workspace, Microsoft Teams...

Notre défi: vous faire gagner en productivité et en qualité !
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VERTEGO en quelques chiffres
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En présentiel | En distanciel | Mixte

Pour prés de 90% de nos programmes, nous vous proposons de choisir la
modalité la plus appropriée pour suivre votre formation de fagcon optimale: en
présentiel, d

distance ou en blended-learning (mixte).

Ces diverses solutions offrent une certaine flexibilité face aux différents profils,
différents niveaux et contraintes en termes de planning.

Quelle que soit la modalité choisie, nos consultants sont des experts de la

formation, aux compétences techniques et pédagogiques éprouvées,
sélectionnés par nos soins, selon des critéres rigoureux.

Certifications Notre engagement

Validez vos compétences en passant un

examen de certification ! QUO|IOpI »

processus certifié

En tant que centre d’examens avéré, I M REPUBLIQUE FRANCAISE

VERTEGO a sélectionné pour vous des
organismes certificateurs indépendants,
respectant les régles en vigueur, reconnus
par France Compétences et dans l'univers
de la bureautique :

Notre ambition : produire et délivrer des
prestations et services conformes aux plus
hautes exigences et pratiques de nos clients.
C'est pourquoi VERTEGO est certifié Qualiopi
pour ses actions de formation depuis

R novembre 2020.
T Tosacdsie AV IT
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NOS FORMATIONS
EN

B COMPTABILITE | GESTION

B-206 | Les bases de la comptabilité générale - p. 6

B-203 | Concevoir des tableaux de bord financiers d'activité - p. 9
B-204 | Gestion financiére des tpe, pme, pmi - p. 12

B-202 | Contréle de gestion - les fondamentaux - p. 15

B-201| Gérer sa trésorerie : techniques et méthodes - p. 18

SAPPTW-VEN | Administration des ventes pour utilisateurs finaux
(en partenariat avec m2i) - p. 21

SAPPTW-FI | Comptabilité financiére pour utilisateurs finaux (en
partenariat m2i) - p. 26

SAPPTW-ACH | Processus d'approvisionnement et gestion des
achats pour utilisateurs finaux (en partenariat avec m2i) - p. 31

® GOOGLE WORKSPACE | GOOGLE APPS

B-086 | Google query - exécuter des requétes de données - p. 36
B-052 | Google workspace - script pour google sheets - p. 39

B-085 | Google apps script : développer des macros pour google
sheets - p. 42

B-084 | Google apps script - développement pour développeur - p.

45
B-082 | Google workspace : utiliser google slides - p. 48
B-081| Google workspace : utiliser google docs - p. 51

B-054 | Google workspace : utiliser les fonctions avancées de
sheets - p. 54

B-051 | Google workspace - utilisation du drive et des outils
document, présentation, tableur, formulaire de google - p. 57

B-037 | Google workspace - utiliser les applications collaboratives
de google - p. 60

B-053 | Google workspace - utiliser les outils tableur de google
sheets - débutant - p. 64

® LES FONDAMENTAUX & NOUVEAUTES

B-134 | Utiliser un smartphone et une tablette (android/ios) -
initiation - p. 67

B-133 | Débuter en informatique - p. 70

B-066 | Internet - utilisateur - p. 73

AG-002 | Acrobat - création de formulaires - p. 76
AG-036 | Acrobat dc pro - p. 79
B-027 | L'essentiel de la bureautique - p. 82

| ES OUTILS COLLABORATIFS

B-089 | Administrer sharepoint online - p. 86

B-030 | Concevoir et gérer son site avec sharepoint online - p. 89
0C-002 | Klaxoon - p. 92

0C-001| Zoom - p. 95

B-078 | Sharepoint - utilisateur - p. 98

= MAC 0S
B-026 | Mac os - utilisateur - p. 101
B-028 | Paramétrer et utiliser son iphone & son ipad - p. 104
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® MICROSOFT OFFICE | MICROSOFT

B-018 | Access - perfectionnement - p. 107
B-019 | Access vba - p. 110
B-017 | Access - utilisateur - p. 113

B-016 | Publisher - utilisateur - p. 116
B-077 | Office 2019 - les nouveautés - p. 119
B-076 | Onenote - p. 122

B-100 | Excel expert - p. 125

B-079 | Modélisation financiére sous excel - p. 128
B-014 | Excel - perfectionnement - p. 131

B-033 | Excel vba - perfectionnement - p. 134
B-036 | Excel - intermédiaire - p. 137

B-075 | Excel - business intelligence : analyser des données power
query - p. 140

B-058 | Excel : automatiser ses tableaux avec les macros-
commandes - p. 143

B-069 | Excel - concevoir des formules mathématiques élaborées
et complexes - p. 146

B-031| Excel - analyse des données avec les tableaux et
graphiques croisés dynamiques - p. 149

B-015 | Excel vba - utilisateur - p. 152
B-013 | Excel - utilisateur - p. 155

B-010 | Outlook - perfectionnement - p. 158
B-009 | Outlook - utilisateur - p. 161

B-012 \ Powerpoint - perfectionnement - p. 164
B-011| Powerpoint - utilisateur - p. 167

AG-042 | Visio - perfectionnement - p. 170
AG-007 | Visio - créer des diagrammes professionnels - p. 173

B-042 | Word - intermédiaire - p. 176
B-008 | Word - perfectionnement - p. 179
B-072 | Word - publipostages et étiquettes - p. 182

B-071| Word - mise en forme de documents longs et de rapports -
p. 185

B-007 | Word - utilisateur - p. 188

B MICROSOFT OFFICE 365

B-132 | Microsoft 365 - teams - p. 191

B-068 | Powerapps & flow - p. 194

B-035 | Microsoft 365 / office 365 - utilisateur - p. 197

BUREAUTIQUE | Liste des formations



(© BUREAUTIQUE

LES BASES DE LA COMPTABILITE GENERALE

REF. B-206

21H

En présentiel

OBJECTIFS:

L)

A distance

NIVEAU DE DIFFICULTE : o

e VOUS ETES DEMANDEUR D'EMPLOI ?

Nous connaissons des modalités de financement pour vous.

> Contactez-nous

e Comprendre la finalité de la technique comptable
¢ |dentifier le contenu de chaque poste du bilan ou du compte de résultat
e Saisir les principales écritures comptables quotidiennes

PUBLIC :

Tout public

Si vous étes en situation de handicap, merci de nous contacter.

x
VERTEGO

VOS CONTACTS

Administratif:

Mélanie LOPES
assistante@vertego.fr
Pédagogique :
Delphine CAULE
pedago@vertego.fr

ACCESSIBILITE DE LA
FORMATION :

Vertego s'engage pour laccessibilité de la
formation pour tous.

Consultez notre page dédiée pour plus
d'informations.

Si vous étes en situation de handicap et devez
bénéficier daménagements spécifiques,
contactez notre référente handicap Delphine
CATELAIN en cliquant ici

PREREQUIS :

Aucun

DELAI D'ACCES:

Inscriptions possibles jusqu'd 48h avant le début
de la formation.

Si votre formation est financée via le CPF, prévoir
un délai de 15 jours.

PROFIL FORMATEUR:

Cette formation est animée par un formateur
certifié

BUREAUTIQUE | Les Bases de la Comptabilité Générale | Derniére mise & jour : 30 janvier 2024



—

DESCRIPTION
DU PROGRAMME

e o o o o

e e o o o o o o

\'

01. APPREHENDER L'ENTREPRISE ET SON
ENVIRONNEMENT

Relations avec les salariés, les dirigeants, les actionnaires
Relations avec les fournisseurs et les clients

Relations avec I'Etat et les organismes sociaux

Relations avec les préteurs et les organismes financiers

02. IDENTIFIER LE ROLE DE LA COMPTABILITE
GENERALE

03. MAITRISER LES BASES DU BILAN
COMPTABLE

Contenu et interprétation de chacun des postes
Investissements

Stocks, créances, disponibilités

Capitaux propres (capital, réserves, résultat)

Dettes (emprunts, fournisseurs, dettes fiscales et sociales, autres
dettes)

04. MAITRISER LES BASES DU COMPTE DE
RESULTAT

Contenu et interprétation de chacun des postes

Produits et charges d'exploitation (Chiffre d'affaires et autres
produits, achats revendus et consommeés, charges externes,
impots et taxes, salaires et charges sociales, dépréciation des
investissements etc.)

Produits et charges financiers

Produits et charges exceptionnels (dont cession
d'investissements)

Impot sur les bénéfices

05. ACQUERIR LA TECHNIQUE COMPTABLE

Les principes comptables

Le compte : unité élémentaire d’enregistrement de la comptabilité

Le plan de compte : compte de bilan et comptes de gestion
Le principe de la partie double

La régle de fonctionnement des comptes : Débit ou Crédit ?
La chronologie et les éditions comptables :

Saisie des écritures sur journaux, grand-livre, balances
Eléments de révision comptable

06. REALISER UN CAS PRATIQUE

® Saisie des écritures, report au grand livre, balance, bilan, compte
de résultat, déclaration de TVA

Le contenu de ce programme pourra étre ajusté en fonction des niveaux et besoins des participants.

X
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METHODES
PEDAGOGIQUES
Exposés alternant théorie et
pratique, études de cas,
correction travaux pratiques et
ateliers. 1 support de cours par
personne.

X
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RESSOURCES
PEDAGOGIQUES

1 Formateur. 1 ordinateur par
personne, un vidéoprojecteur par
salle de cours, un tableau
numeérique. Connexion Internet
trés haut débit.

Pour une formation en intra-
entreprise en dehors des locaux
de VERTEGO, le client doit garantir
la disponibilité des ressources
matérielles nécessaires (comme
les équipements informatiques
dans le cas ou ils ne seraient pas
fournis par nos soins), et ce afin
d'assurer le bon déroulement de
la formation, conformément aux
prérequis mentionnés dans le
programme.

EVALUATION
ET SANCTION DE FIN
DE PARCOURS

Evaluation formative par le
formateur pendant le programme.
Evaluation des acquis en fin de
session. Attestation de fin de
formation délivrée. Evaluation des
acquis du stagiaire en fin de
formation.

BUREAUTIQUE | Les Bases de la Comptabilité Générale | Derniére mise a jour : 30 janvier 2024



(© BUREAUTIQUE

CONCEVOIR DES TABLEAUX DE BORD
FINANCIERS D'ACTIVITE

REF. B-203

NIVEAU DE DIFFICULTE : o

35H l e VOUS ETES DEMANDEUR D'EMPLOI ?

En présentiel Nous connaissons des modalités de financement pour vous.
i > Contactez-nous

OBJECTIFS:

e Etre en mesure de concevoir et d'élaborer les tableaux de bord financiers de I'Entreprise
sous la forme :
1. D'un compte de résultat mensuel analytique par activité et par société du
groupe
2. Les graphiques associés aux mesures des activités et des résultats

PUBLIC:

Responsable Administrative et financiere.
Si vous étes en situation de handicap, merci de nous contacter.

x
VERTEGO

VOS CONTACTS

Administratif:

Mélanie LOPES
assistante@vertego.fr
Pédagogique :
Delphine CAULE
pedago@vertego.fr

ACCESSIBILITE DE LA
FORMATION :

Vertego s'engage pour laccessibilité de la
formation pour tous.

Consultez notre page dédiée pour plus
d'informations.

Si vous étes en situation de handicap et devez
bénéficier daménagements spécifiques,
contactez notre référente handicap Delphine
CATELAIN en cliquant ici

PREREQUIS :

Evaluation diagnostique réalisé en amont.
Compétence en comptabilité générale et
connaitre le contenu des états financiers de
synthése (bilan et compte de résultat)

DELAI D'ACCES :

Inscriptions possibles jusqu'a 48h avant le début
de la formation.

Si votre formation est financée via le CPF, prévoir
un délai de 15 jours.

PROFIL FORMATEUR:

Cette formation est animée par un formateur
certifié

BUREAUTIQUE | Concevoir des tableaux de bord financiers d'activité | Derniére mise a jour : 30 janvier 2024
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DESCRIPTION
DU PROGRAMME

01. CAHIER DES CHARGES DU TABLEAU DE 03. CONCEVOIR ET ELABORER LES
BORD FINANCIER D’'ACTIVITES TABLEAUX DE BORD FINANCIERS FINALS
MENSUELS D'ACTIVITE

e Chronologie du pilotage de I'Entreprise (SWOT, business plan,

reporting, tableaux de bord, plan d'action et de suivi) e Concevoir et élaborer les tableaux de bord finals & partir des

® |dentifier les activités & piloter éléments importés
e Choisir et construire les indicateurs pertinents (faciles, efficients et e Concevoir et élaborer les graphiques associés
évolutifs) .

Documenter la procédure de reporting mensuel
e Choisir les objectifs pertinents (signifiants, mesurables, temporels)

e Savoir abonner les éléments périodiques (charges et produits) qui
différent de la période de calcul des colts mensuels (stocks,
amortissements eto)

02. IDENTIFIER ET COLLECTER LES DONNEES
D’ENTREE DES TABLEAUX DE BORD
D'ACTIVITES

e Savoir Exploiter la base de données comptable (fichier des
écritures comptables et prévisionnel)

e |dentifier les données & importer dans les tableaux de bord

e Concevoir les supports dimportation (fichiers excel
intermédiaires)

x
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METHODES
PEDAGOGIQUES
Exposés alternant théorie et
pratique, études de cas,
correction travaux pratiques et
ateliers. 1 support de cours par
personne.

X
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RESSOURCES
PEDAGOGIQUES

1 Formateur. 1 ordinateur par
personne, un vidéoprojecteur par
salle de cours, un tableau
numeérique. Connexion Internet
trés haut débit.

Pour une formation en intra-
entreprise en dehors des locaux
de VERTEGO, le client doit garantir
la disponibilité des ressources
matérielles nécessaires (comme
les équipements informatiques
dans le cas ou ils ne seraient pas
fournis par nos soins), et ce afin
d'assurer le bon déroulement de
la formation, conformément aux
prérequis mentionnés dans le
programme.

EVALUATION
ET SANCTION DE FIN
DE PARCOURS

Evaluation formative par le
formateur pendant le programme.
Evaluation des acquis en fin de
session. Attestation de fin de
formation délivrée. Auto évaluation
du stagiaire en fin de formation

11
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GESTION FINANCIERE DES TPE, PME, PMI

REF. B-204

NIVEAU DE DIFFICULTE : o

21H

En présentiel

e VOUS ETES DEMANDEUR D'EMPLOI ?
Nous connaissons des modalités de financement pour vous.
> Contactez-nous

OBJECTIFS:

Identifier les chiffres et ratios clefs du bilan et du compte de résultat

Evaluer facilement la situation financiére d'une Entreprise (de son Entreprise, de ses
fournisseurs, de ses clients etc.)

Calculer le seuil de rentabilité et le seuil d’activité de I'Entreprise

Calculer un colt de revient pour fixer le prix de vente

PUBLIC :

Dirigeant(e)s d’Entreprise, comptables, collaborateur(trice)s de Gestion.
Si vous étes en situation de handicap, merci de nous contacter.

x
VERTEGO

VOS CONTACTS

Administratif:

Mélanie LOPES
assistante@vertego.fr
Pédagogique :
Delphine CAULE
pedago@vertego.fr

ACCESSIBILITE DE LA
FORMATION :

Vertego s'engage pour laccessibilité de la
formation pour tous.

Consultez notre page dédiée pour plus
d'informations.

Si vous étes en situation de handicap et devez
bénéficier daménagements spécifiques,
contactez notre référente handicap Delphine
CATELAIN en cliquant ici

PREREQUIS :

Evaluation diagnostique réalisé en amont. Etre
initié & la comptabilité ou avoir suivi une
formation reprenant les bases de la comptabilité.

DELAI D'ACCES :

Inscriptions possibles jusqu'a 48h avant le début
de la formation.

Si votre formation est financée via le CPF, prévoir
un délai de 15 jours.

PROFIL FORMATEUR:

Cette formation est animée par un formateur
certifié

12

BUREAUTIQUE | Gestion financiére des TPE, PME, PMI | Derniére mise d jour : 30 janvier 2024



—

DESCRIPTION
DU PROGRAMME

01. IDENTIFIER ET INTERPRETER DES ETATS
FINANCIERS DE SYNTHESE DE L"ENTREPRISE
(BILAN, COMPTE DE RESULTAT, SOLDES
INTERMEDIAIRES DE GESTION, ANNEXES)

® |e Quoi ? Pourquoi ? Comment ? & partir de Quoi ? de la
profitabilité :

La marge brute commerciale

La production

La Valeur Ajoutée Produite

L'Excédent Brut d’Exploitation (EB.E.) (EBITDA)

Le Résultat d’exploitation et le résultat Net

La Capacité d’AutoFinancement (CAF) (CASH-FLOW)
Identifier les charges fixes et les charges variables
Calculer le seuil de rentabilité

Calculer le seuil d'activité

Calculer un prix de revient

Déterminer un prix de vente

0 0 0 0o 0 0 0o 0 0 o o

® |e Quoi ? Pourquoi ? Comment ? & partir de Quoi ? de la structure
et de la solvabilité financieres

Les ressources stables (cqpitoux + dettes financiéres)
Les Emplois stables (Investissements)

Le Fonds de Roulement

Le besoin en Fonds de Roulement

La Trésorerie Nette

La Relation FR-BFR = Trésorerie

La capacité d'emprunt et de remboursement

© 0 0 o o o o

02. REALISER LE CONTROLE DE GESTION ET
REPORTING FINANCIER

Identifier les charges fixes et les charges variables
Calculer le seuil de rentabilité

Calculer le seuil d'activité

Calculer un prix de revient

Déterminer un prix de vente

e o o o o

Le contenu de ce programme pourra étre ajusté en fonction des niveaux et besoins des participants.

x
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METHODES
PEDAGOGIQUES
Exposés alternant théorie et
pratique, études de cas,
correction travaux pratiques et
ateliers. 1 support de cours par
personne.

X
VERTEGO

RESSOURCES
PEDAGOGIQUES

1 Formateur. 1 ordinateur par
personne, un vidéoprojecteur par
salle de cours, un tableau
numeérique. Connexion Internet
trés haut débit.

Pour une formation en intra-
entreprise en dehors des locaux
de VERTEGO, le client doit garantir
la disponibilité des ressources
matérielles nécessaires (comme
les équipements informatiques
dans le cas ou ils ne seraient pas
fournis par nos soins), et ce afin
d'assurer le bon déroulement de
la formation, conformément aux
prérequis mentionnés dans le
programme.

EVALUATION
ET SANCTION DE FIN
DE PARCOURS

Evaluation formative par le
formateur pendant le programme.
Evaluation des acquis en fin de
session. Attestation de fin de
formation délivrée. Auto évaluation
du stagiaire en fin de formation.

14
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CONTROLE DE GESTION - LES FONDAMENTAUX

REF. B-202

NIVEAU DE DIFFICULTE : o
14 H

En présentiel A distance

o VOUS ETES DEMANDEUR D'EMPLOI ?
Nous connaissons des modalités de financement pour vous.
> Contactez-nous

OBJECTIFS:

S'approprier la démarche du contréle de gestion

Expliquer la logique financiére de I'entreprise

Utiliser les outils de gestion indispensables

Appréhender les outils de reporting et savoir les utiliser dans des situations concretes

PUBLIC:

Toute personne souhaitant comprendre la démarche du contréleur de gestion; Tout responsable
opérationnel devant mettre en place un contréle de gestion dans son unité.
Si vous étes en situation de handicap, merci de nous contacter.

x
VERTEGO

VOS CONTACTS

Administratif:

Mélanie LOPES
assistante@vertego.fr
Pédagogique :
Delphine CAULE
pedago@vertego.fr

ACCESSIBILITE DE LA
FORMATION :

Vertego s'engage pour laccessibilité de la
formation pour tous.

Consultez notre page dédiée pour plus
d'informations.

Si vous étes en situation de handicap et devez
bénéficier daménagements spécifiques,
contactez notre référente handicap Delphine
CATELAIN en cliquant ici

PREREQUIS :

Aucun.

DELAI D'ACCES:

Inscriptions possibles jusqu'd 48h avant le début
de la formation.

Si votre formation est financée via le CPF, prévoir
un délai de 15 jours.

PROFIL FORMATEUR:

Cette formation est animée par un formateur
certifié

15
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DESCRIPTION
DU PROGRAMME

01. EXPLIQUER LA LOGIQUE FINANCIERE DE 04. INTEGRER LA CULTURE CASH
L'ENTREPRISE
e Gérer le cash comme un pivot du contréle de gestion
e Assurer la pérennité de l'organisation : profitabilité, cash * Appréhender la capacité d'autofinancement de I'entreprise
e Savoir utiliser les codts partiels : gérer les coUts et les différents ® Réduire le besoin en fonds de roulement pour générer du cash
niveaux de marges, calcul du point mort, simulation de résultat et
décision de gestion 05. FAIRE VIVRE L'INFORMATION DE GESTION

e Définir des objectifs structurants et mobilisateurs
e |dentifier les indicateurs pertinents : performance globale et

02. ETABLIR DES PREVISIONS pilotage des activités

® Expliquer les données du reporting aux opérationnels et les inciter

e Participer & élaboration du budget de son entreprise a l'action
e Consolider les chiffres prévisionnels pour assurer la cohérence ¢ S'entrainer & poser les bonnes questions aux opérationnels et faire
d'ensemble une synthese

® Réaliser les forecast ou l'atterrissage de fin d'année

03. SUIVRE LES REALISATIONS ET ANALYSER
LES ECARTS

® Choisir les différents seuils de significativité

e Calculer et analyser les différents écarts : volume, prix, colt
® Interpréter les résultats et en tirer des enseignements

x
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METHODES
PEDAGOGIQUES
Exposés alternant théorie et
pratique, études de cas,
correction travaux pratiques et
ateliers. 1 support de cours par
personne.

X
VERTEGO

RESSOURCES
PEDAGOGIQUES

1 Formateur. 1 ordinateur par
personne, un vidéoprojecteur par
salle de cours, un tableau
numeérique. Connexion Internet
trés haut débit.

Pour une formation en intra-
entreprise en dehors des locaux
de VERTEGO, le client doit garantir
la disponibilité des ressources
matérielles nécessaires (comme
les équipements informatiques
dans le cas ou ils ne seraient pas
fournis par nos soins), et ce afin
d'assurer le bon déroulement de
la formation, conformément aux
prérequis mentionnés dans le
programme.

EVALUATION
ET SANCTION DE FIN
DE PARCOURS

Evaluation formative par le
formateur pendant le programme.
Evaluation des acquis en fin de
session. Attestation de fin de
formation délivrée. Auto-évaluation
des acquis de la formation par les
stagiaires

17
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GERER SA TRESORERIE : TECHNIQUES ET
METHODES

REF. B-201

NIVEAU DE DIFFICULTE : o

VOS CONTACTS

Administratif:
Mélanie LOPES
assistante@vertego.fr

a4 . e VOUS ETES DEMANDEUR D'EMPLOI ? Pédagogique :
En présentiel A distance Mixte . Nous connaissons des modalités de financement pour vous. Delphine CAULE
| > Contactez-nous
pedago@vertego.fr

OBJECTIFS:

Expliquer le role de la trésorerie dans le contexte général du financement de l'entreprise et
de son pilotage

Sélectionner les conditions bancaires adaptées & sa structure

Organiser la gestion de la trésorerie au quotidien

Etablir les prévisions de trésorerie

PUBLIC :

Trésoriers; Responsables comptables; RAF; Comptables; Experts-comptables.
Si vous étes en situation de handicap, merci de nous contacter.

x
VERTEGO

ACCESSIBILITE DE LA
FORMATION :

Vertego s'engage pour laccessibilité de la
formation pour tous.

Consultez notre page dédiée pour plus
d'informations.

Si vous étes en situation de handicap et devez
bénéficier daménagements spécifiques,
contactez notre référente handicap Delphine
CATELAIN en cliquant ici

PREREQUIS :

Evaluation diagnostique réalisée en amont. Avoir
des notions de base en gestion de trésorerie.

DELAI D'ACCES :

Inscriptions possibles jusqu'a 48h avant le début
de la formation.

Si votre formation est financée via le CPF, prévoir
un délai de 15 jours.

PROFIL FORMATEUR:

Cette formation est animée par un formateur
certifié
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DESCRIPTION
DU PROGRAMME

01. DEFINIR LE ROLE ET LES ENJEUX DE LA 07. APPLIQUER UNE METHODOLOGIE DE
TRESORERIE GESTION DES RISQUES FINANCIERS

e Limportance de la trésorerie dans la gestion de l'entreprise

e |es différentes approches de la trésorerie : bilancielle, par les
ratios, par les flux

® |e systeme de gestion de trésorerie

e Lorigine des difficultés de trésorerie

Risque de contrepartie
Risques de liquidités
Risques de change
Risque de taux

e o o o

+ Lasensibilté du BFR 08. PRECISER LA PLACE DU BUDGET DE
; 3 . TRESORERIE DANS L'ORGANISATION
02. DECRIRE LE ROLE DU TRESORIER GENERALE DE L'ENTREPRISE

® Lerole du trésorier

" . N P e |'analyse des circuits dinformation
e L'évolution du rdle du trésorier

® Du plan pluriannuel au budget mensuel de trésorerie
e Du budget de trésorerie & la gestion quotidienne en dates de

03. DECRIRE LES CONDITIONS BANCAIRES

valeur
DES MOYENS DE PAIEMENT,
D'ENCAISSEMENT ET DES OPERATIONS 09. CONSTRUIRE LE BUDGET DE TRESORERIE
FINANCIERES
® |es méthodes d'élaboration des budgets : normative, des flux
e Les circuits des moyens de paiement e |'analyse des écarts réalisations versus prévisions et la
e Les différentes dates, les taux et les commissions réactualisation du budget

04. CHOISIR LE FINANCEMENT ADAPTE A SON
ENTREPRISE

® Les modes de financement adaptés & chaque besoin :
financement externe, financement interne
e Analyser le coUt réel d'un crédit

05. COMPARER LES PLACEMENTS

e Utiliser les excédents de trésorerie de I'entreprise
® Arbitrer sur le placement des excédents de trésorerie

06. METTRE EN PLACE UN SYSTEME DE
GESTION DE TRESORERIE
e De [approche statique & lapproche dynamique : le tableau de flux
de trésorerie
® Lamise en place d'un systéme de gestion de trésorerie en date de

valeur
® Lereporting et les tableaux de bord

Le contenu de ce programme pourra étre ajusté en fonction des niveaux et besoins des participants.

x
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METHODES
PEDAGOGIQUES
Exposés alternant théorie et
pratique, études de cas,
correction travaux pratiques et
ateliers. 1 support de cours par
personne.

X
VERTEGO

RESSOURCES
PEDAGOGIQUES

1 Formateur. 1 ordinateur par
personne, un vidéoprojecteur par
salle de cours, un tableau
numeérique. Connexion Internet
trés haut débit.

Pour une formation en intra-
entreprise en dehors des locaux
de VERTEGO, le client doit garantir
la disponibilité des ressources
matérielles nécessaires (comme
les équipements informatiques
dans le cas ou ils ne seraient pas
fournis par nos soins), et ce afin
d'assurer le bon déroulement de
la formation, conformément aux
prérequis mentionnés dans le
programme.

EVALUATION
ET SANCTION DE FIN
DE PARCOURS

Evaluation formative par le
formateur pendant le programme.
Evaluation des acquis en fin de
session. Attestation de fin de
formation délivrée. Auto-évaluation
des acquis de la formation par les
stagiaires
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ADMINISTRATION DES VENTES POUR

UTILISATEURS FINAUX (EN PARTENARIAT AVEC

M2I)

REF. SAPPTW-VEN

NIVEAU DE DIFFICULTE : o

» VOUS ETES DEMANDEUR D'EMPLOI ?
Nous connaissons des modalités de financement pour vous.
> Contactez-nous

A distance

OBJECTIFS:

e |dentifier les principaux processus de gestion de administration des ventes

e Expliquer les interactions avec les autres modules, tels que les stocks, la production ou la
finance

e Lister les éléments nécessaires pour la réalisation du processus, tels que les structures
organisationnelles et les données de base

® Reconnaitre les principales transactions permettant de dérouler lensemble des étapes du
processus, depuis la phase d'avant-vente jusqu'd l'encaissement

e Nommer les données de base (fiches articles, fiches fournisseurs et fiches infos-achats)

e Faire un suivi des évaluations fournisseurs

e Créer les commandes d'achat

e Suivre des commandes d'achat (statut des commandes)

e Administrer le stock

e Suivre les paiements
e Utiliser les programmes standards de reporting et d'analyse

x
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VOS CONTACTS

Administratif:
Mélanie LOPES
assistante@vertego.fr
Pédagogique :
Delphine CAULE
pedago@vertego.fr

PUBLIC:

Demandeurs d'emploi souhaitant obtenir les
compétences et les certifications SAP pour
trouver rapidement un emploi dans une
entreprise utilisatrice de cet ERP.

Si vous étes en situation de handicap, merci de
nous contacter.

ACCESSIBILITE DE LA
FORMATION :

Vertego s'engage pour laccessibilité de la
formation pour tous.

Consultez notre page dédiée pour plus
d'informations.

Si vous étes en situation de handicap et devez
bénéficier daménagements spécifiques,
contactez notre référente handicap Delphine
CATELAIN en cliquant ici

PREREQUIS :

Il est essentiel d'avoir suivi la formation "SAP ECC -
Introduction aux solutions” et d'avoir une bonne
connaissance des outils bureautique.

Il est également vivement recommandé d'avoir
des notions de base sur les métiers autour de
administration des ventes. Evaluation
diagnostique réalisée en amont.

DELAI D'ACCES :

Inscriptions possibles jusqu'd 48h avant le début
de la formation.

Si votre formation est financée via le CPF, prévoir
un délai de 15 jours.

PROFIL FORMATEUR:

Cette formation est animée par un formateur
certifié
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DESCRIPTION
DU PROGRAMME

01. DECOUVRIR LES SOLUTIONS SAP (SAPO1:
13J0OUR)

e Vue d'ensemble des solutions SAP : [dentification des
applications et composantes SAP

* Navigation SAP ERP

® Principes généraux: Structures organisationnelles, Données de
base, Transactions

® Logistique : Présentation de la logistique, Présentation et flux : de
la gestion des achats, de la gestion de l'approvisionnement, de la
gestion des commandes client

e Comptabilité financiére : Présentation de SAP ERP Financials

02. MAITRISER LE PROCESSUS DANS
L'ADMINISTRATION DES VENTES - 1ERE
PARTIE (SCM600 : 2 JOURS)

e Vue d'ensemble des processus de I'administration des ventes :
Gestion des commandes, Expédition, Facturation

e Structures d'entreprise dans I'administration des ventes :
Structures organisationnelles de SD (Sales and Distribution)

e Données de base dans I'administration des ventes :Gestion de la

fiche client (Partenaires : roles partenaires, détermination des
roles portenoires), Gestion de la fiche article, Gestion de la fiche
client-article, Gestion des fiches des conditions pour la
détermination du prix, Contrats cadres : contrats en quantité,
contrats en valeur, Gestion des messages

03. MODULES E-LEARNING : EN TOUTE
AUTONOMIE, SANS FORMATEUR (SC600E : 2
JOURS)

e Description de ces 2 journées : Les stagiaires devront réaliser des
exercices sur les thématiques vues lors de la formation sur les
modules SAP Découverte et SAP Administration des ventes (1ére
partie du cursus).Pour cela, des accés & la plateforme SAP et au
Learning Hub leur seront communiqués.Contenus disponibles :

e Vue d'ensemble des solutions SAP: Identification des applications
et composantes SAP

® Navigation SAP ERP

® Principes généraux: Structures organisationnelles, Données de
base, Transactions

® Processus d'approvisionnement: Définir les processus de vente,
Définir les niveaux organisationnels dans le module Ventes

e Données de base dans l'administration des ventes: Créer une
fiche client (Partenaires : réles partenaires, détermination des
réles pcrtenqires), Créer une fiche client-article, Créer une fiche
de conditions pour la détermination du prix, Créer un contrat
cadre : un contrat en quantité et un contrat en valeur

04. MAITRISER LE PROCESSUS DANS
L'ADMINISTRATION DES VENTES - 2EME
PARTIE (SCM600 : 2 JOURS)

® Les différents types de documents : Demande d'offre, Offre,
Commande de vente, Flux du processus de fabrication sur
commande

* Les différents types de postes : Poste standard, Poste gratuit

¢ Introduction au contréle de disponibilité : Livraison dune
commande client. Fiche article : données d'expédition,
Commande client : données d'expédition et itinéraire,
L'ordonnancement de I'expédition et du transport, Visualisation du
stock disponible, Créer une livraison sortante en référence & une
commande client, Créer des livraisons sortantes groupées

Le contenu de ce programme pourra étre ajusté en fonction des niveaux et besoins des participants.

X
VERTEGO
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05. MODULES E-LEARNING : EN TOUTE
AUTONOMIE, SANS FORMATEUR (SC600E : 2
JOURS)

® Description de ces 2 journées : Les stagiaires devront réaliser des
exercices sur les thématiques vues lors de la formation sur les
modules SAP Découverte et SAP Administration des ventes (2éme
partie du cursus).Pour cela, des accés & la plateforme SAP et au
Learning Hub leur seront communiqués.Contenus disponibles :
Les différents types de documents: Créer une demande doffre,
Créer une offre, Créer une commande de vente

Les différents types de postes: Créer une commande de vente
avec un poste standard, Créer une commande de vente avec un
poste gratuit

Livraison d'une commande client. Fiche article : données
d'expédition, Commande client : données d'expédition et itinéraire,
L'ordonnancement de I'expédition et du transport, Visualisation du
stock disponible, Créer une livraison sortante en référence a une
commande client, Créer des livraisons sortantes groupées

06. MAITRISER LE PROCESSUS DANS
L'ADMINISTRATION DES VENTES - 3EME
PARTIE (SCM600 : 3 JOURS)

* Sortie de marchandises : Enregistrer une sortie de marchandises,
Annuler une entrée de marchandises, Afficher le document article,
Afficher la pieéce comptable, Afficher la valeur de l'article stocké,
Mise & jour de la quantité en stock

Présentation de la facturation : Création de documents de
facturation (individuel et groupé), Facturation & la demande,
Echéanciers de facture

Gestion des comptes clients : Affichage compte individuel et
traitement

Gestion des réclamations : Demandes d'avoirs, Retours,
Demandes de correction de factures, Gestion étendue des retours

07. MODULE E-LEARNING (SC600E) EN
TOUTE AUTONOMIE, SANS FORMATEUR

Description de ces 4 journées : Les stagiaires devront réaliser des
exercices sur les thématiques vues lors de la formation sur les
modules SAP Découverte et SAP Administration des ventes (3éme
partie du cursus).Pour cela, des accés & la plateforme SAP et au
Learning Hub leur seront communiqués.

Contenus disponibles :

Sortie de marchandises : Enregistrer une sortie de marchandises,
Annuler une entrée de marchandises, Afficher le document article,
Afficher la piece comptable, Afficher la valeur de l'article stocké,
Vérifier la mise & jour de la quantité en stock

Liste des commandes a livrer. Afficher la liste des commandes &
livrer, Afficher la liste des coommandes client arrivées & échéance,
Créer des livraisons sortantes groupées

Présentation de la facturation: Saisir une facture en référence a
une commande client, Afficher les échéanciers de facture
Gestion des réclamations: Saisir une demande d'avoirs, Saisir une
commande de retours, Saisir une demande de correction de
factures

Tests blancs sur les sujets suivants:

Notions de base : Unités organisationnelles, Navigation

Données de base : Données de base des clients, Données de base
des articles, Informations client-article, Fiches conditions pour la
détermination du prix, Contrats cadres : contrats en quantité et
contrats en valeur, Gestion des messages.

Saisie commande : Principe de la saisie de commande, Zones
principales

Processus de vente : Ventes, processus de fabrication sur
commande, Expédition, facturation, Flux | statut des documents
Documents commerciaux : Structure des documents, Lien avec
la comptabilité

Gestion des réclamations

Mécanismes de contréle : Tarification, Vérification de la
disponibilité, Ordonnancement, Stocks.

Passage des certifications. Le prix et le passage de ces 2
examens sont inclus dans ce cursus et se dérouleront en ligne.

Le contenu de ce programme pourra étre ajusté en fonction des niveaux et besoins des participants.

X
VERTEGO

—

23

BUREAUTIQUE | Administration des ventes pour utilisateurs finaux (en partenariat avec M21) | Derniére mise & jour : 30 janvier 2024



08. MAITRISER LE PROCESSUS DANS
L'ADMINISTRATION DES VENTES
"GESTIONNAIRE ADMINISTRATION DES
VENTES - BLOC 3" (SCM600 : 2 JOURS)

Processus d'approvisionnement

: Définition des processus ; demande d'offre ; Offre ; Demande
d'achat ; Commande d'achat ; Entrée de marchandises ; Controle
facture

Niveaux organisationnels :

Définition des niveaux organisationnels dans l'approvisionnement

Données de base :

Gestion des fiches fournisseur ; Gestion des fiches article ; Gestion
des fiches info-achats

Evaluation des fournisseurs :

Suivi des performances des fournisseurs

Commandes d'achat:

Création d'une commande d'achat ; Visualisation du flux d'un
document d'achat ; Affichage de la date de livraison et du statut
de livraison ; Affichage des documents de transport ; Gestion des
stocks— Afficher le stock d'un article, le stock magasin, le stock
division

Gestion des paiements :

Suivi des postes non soldés et soldés

Reporting et analyse

09. ETUDE DE CAS, PREPARATION ET
PASSAGE DE LA CERTIFICATION
"GESTIONNAIRE ADMINISTRATION DES
VENTES - BLOC 3" (1JOUR)

® Modalités d'évaluation :

Le prix et le passage de I'évaluation sont inclus dans ce cursus ;
L'évaluation des mises en situation professionnelle est réalisée par
un bindbme de jurés professionnels dont un extérieur au centre ;
L'évaluation des compétences du bloc 3 sera composée de mini-
cas pratiques contextualisés et d'un dossier de gestion des
activités administrative et financiere ; Chaque compétence est
évaluée par observation et comparaison avec les seuils et critéres
requis.

Modallités d'évaluation des acquis : En cours de formation, par des
études de cas ou des travaux pratiques ; Et, en fin de formation,
par un questionnaire d'auto-évaluation ou une certification (M2i
ou éditeur)

Le contenu de ce programme pourra étre ajusté en fonction des niveaux et besoins des participants.

X
VERTEGO

—
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METHODES
PEDAGOGIQUES
Exposés alternant théorie et
pratique, études de cas,
correction travaux pratiques et
ateliers. 1 support de cours par
personne.

X
VERTEGO

RESSOURCES
PEDAGOGIQUES

1 Formateur. 1 ordinateur par
personne, un vidéoprojecteur par
salle de cours, un tableau
numeérique. Connexion Internet
trés haut débit.

Pour une formation en intra-
entreprise en dehors des locaux
de VERTEGO, le client doit garantir
la disponibilité des ressources
matérielles nécessaires (comme
les équipements informatiques
dans le cas ou ils ne seraient pas
fournis par nos soins), et ce afin
d'assurer le bon déroulement de
la formation, conformément aux
prérequis mentionnés dans le
programme.

EVALUATION
ET SANCTION DE FIN
DE PARCOURS

Evaluation formative par le
formateur pendant le
programme. Evaluation des
acquis en fin de session.
Attestation de fin de formation
délivrée. Certification
U_WFREUV: Examen composé de
30 questions & passer en 45
minutes. Un score minimum de
66% est requis pour réussir
I'examen. Certification
UCFR_SD_ERP67: Examen
composé de 60 questions &
passer en 90 minutes. Un score
minimum de 55% est requis pour
réussir 'lexamen (un score de 75%
permet d'obtenir lexamen avec
distinction). Auto-évaluation des
acquis de la formation par les
stagiaires

CERTIFICATIONS
OPTIONNELLES ET
EN SUPPLEMENT

Sans objet.
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COMPTABILITE FINANCIERE POUR
UTILISATEURS FINAUX (EN PARTENARIAT M2I)

REF. SAPPTW-FI

Q wa

NIVEAU DE DIFFICULTE : o

» VOUS ETES DEMANDEUR D'EMPLOI ?
A distance Nous connaissons des modalités de financement pour vous.
> Contactez-nous

OBJECTIFS:

Gérer les données de base (fiches articles, fiches fournisseurs et fiches infos-achats). Créer des
contrats-cadres (contrats en quantité ou en valeur, programmes de livraison avec ou sans
documentation des appels). Piloter la détermination des sources d'approvisionnement (répertoire de
sources d'approvisionnement, répartition des quotas). Créer des demandes d'achat et des
commandes d'achat, enregistrer des entrées de marchandises et saisir des factures. Gérer un
approvisionnement en services externes (fiches de services, feuilles de saisie de services). Utiliser les
programmes standards de reporting et d'analyse. Obtenir les certifications U_WFREUC, U_WFREUF et
UCFR_FI_ERP67.

x
VERTEGO
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VOS CONTACTS

Administratif:

Mélanie LOPES
assistante@vertego.fr
Pédagogique :
Delphine CAULE
pedago@vertego.fr

PUBLIC :

Demandeurs d'emploi souhaitant obtenir les
compétences et les certifications SAP pour
trouver rapidement un emploi dans une
entreprise utilisatrice de cet ERP.

Si vous étes en situation de handicap, merci de
nous contacter.

ACCESSIBILITE DE LA
FORMATION :

Vertego s'engage pour laccessibilité de la
formation pour tous.

Consultez notre page dédiée pour plus
d'informations.

Si vous étes en situation de handicap et devez
bénéficier daménagements spécifiques,
contactez notre référente handicap Delphine
CATELAIN en cliquant ici

PREREQUIS :

» Evaluation diagnostique réalisée en amont.

® Avoir une bonne connaissance des outils
bureautiques.

e Avoir des connaissances en comptabilité.

DELAI D'ACCES :

Inscriptions possibles jusqu'a 48h avant le début
de la formation.

Si votre formation est financée via le CPF, prévoir
un délai de 15 jours.

PROFIL FORMATEUR:

Cette formation est animée par un formateur
certifié



—

DESCRIPTION
DU PROGRAMME

01. ACCUEIL ET INTRODUCTION AUX
SOLUTIONS SAP (SAPO1:13J0UR)

Vue d'ensemble des solutions SAP:Identification des applications
et composantes SAP

Navigation SAP ERP

Principes généraux:Structures organisationnelles, Données de
base, Transactions

Logistique:Présentation de la logistique, Présentation et flux : de la
gestion des achats et approvisionnement, de la gestion des
commandes client

Comptabilité financiére:Présentation de SAP ERP Financials

02. MAITRISER LE PROCESSUS DE GESTION
DANS LA COMPTABILITE FINANCIERE - 1ERE
PARTIE (ACO10 : 2 JOURS)

e Présentation de la comptabilité financiére:Liste des
composantes de base de SAP ERP, Notions de base : sur le bilan,
sur le compte de résultat, Le journal, le grand livre, la balance,
Compréhension des structures organisationnelles dans la
comptabilité financiere : Société, Structures multinationales,
Centres de profit, Segments

Comptabilité générale:Gestion des fiches comptes généraux,
Comptabilisation dans le grand livre

03. MODULES E-LEARNING : EN TOUTE
AUTONOMIE, SANS FORMATEUR (ACO10E : 2
JOURS)

* Description de ces 2 journées :Les stagiaires devront réaliser des
exercices sur les thématiques vues lors de la formation SAP
Processus de gestion dans la comptabilité financiére (1ére partie
du cursus). Pour cela, des acceés & la plateforme SAP et au
Learning Hub leur seront communiqués.Contenus disponibles :
Présentation de la comptabilité financiére : Définir les notions de
base d'un bilan, Définir les notions de base d'un compte de
résultat, Définir les niveaux organisationnels dans le module
Comptabilité Financiére

Comptabilité générale: Créer des fiches de comptes généraux,
Saisir une piece de compte général, Afficher une piece de compte
général, Contre-passer une pieéce de compte général

04. MAITRISER LE PROCESSUS DE GESTION
DANS LA COMPTABILITE FINANCIERE - 2EME
PARTIE (ACO10 : 2 JOURS)

e Comptabilité fournisseurs :Gestion des fiches fournisseurs,
Gestion des opérations comptables dans la comptabilité
fournisseurs, Gestion de lintégration entre la comptabilité
financiére et la gestion des articles

e Comptabilité clients :Gestion des fiches clients, Gestion des
opérations comptables dans la comptabilité clients, Gestion de la
correspondance clients, Création de cas litigieux dans la
comptabilité clients, Gestion de lintégration entre la comptabilité
clients et la gestion des commandes clients

05. MODULES E-LEARNING : EN TOUTE
AUTONOMIE, SANS FORMATEUR (ACO10E : 2
JOURS)

e Description de ces 2 journées :Les stagiaires devront réaliser des
exercices sur les thématiques vues lors de la formation SAP
Processus de gestion dans la comptabilité financiére (2&me
partie partie du cursus). Pour cela, des accés & la plateforme SAP
et au Learning Hub leur seront communiqués.Contenus
disponibles:

e Comptabilité fournisseurs: Créer deux fiches fournisseurs, Saisir
deux factures fournisseurs, Afficher les pieces comptables des
deux fournisseurs, Comptabiliser les deux factures fournisseurs,
Afficher la liste des postes individuels des deux fournisseurs

e Comptabilité clients: Créer deux fiches clients, Saisir deux factures
clients, Afficher les pieces comptables des deux clients, Créer un
cas litigieux pour un poste individuel

06. MAITRISER LE PROCESSUS DE GESTION
DANS LA COMPTABILITE FINANCIERE - 3EME
PARTIE (AC010: 2 JOURS)

e Comptabilité des immobilisations :Gestion des fiches
dimmobilisation, Exécution des mouvements dimmobilisation,
Exécution des activités de cléture dans la comptabilité des
immobilisations

e Comptabilité bancaire:Gestion des fiches dans la comptabilité
bancaire

Le contenu de ce programme pourra étre ajusté en fonction des niveaux et besoins des participants.

X
VERTEGO
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07. MODULES E-LEARNING : EN TOUTE
AUTONOMIE, SANS FORMATEUR (ACO10E : 2
JOURS)

® Description de ces 2 journées :Les stagiaires devront réaliser des
exercices sur les thématiques vues lors de la formation SAP
Processus de gestion dans la comptabilité financiére (3¢me
partie du cursus)Contenus disponibles :

e Comptabilité des immobilisations : Créer deux fiches
dimmobilisation, Comptabiliser une entrée dimmobilisation suite
& l'achat d'un bien immobilier, Imputer une immobilisation en
cours, Exécuter le programme de cléture d'exercice, Enregistrer
lamortissement de tous les tableaux d'évaluation, Enregistrer les
valeurs d'acquisition et de production

® Comptabilité bancaire : Créer un répertoire de banque
manuellement, Créer deux fiches bancaires, Rechercher les deux
comptes bancaires créées précédemment dans le répertoire de
banque

08. MAITRISER LE PROCESSUS DE GESTION
DANS LA COMPTABILITE FINANCIERE - 4EME
PARTIE (ACO10 : 2 JOURS)

* Exécution des opérations de cléture dans le grand livre :Cl6ture
du grand livre, Cockpit du grand livre, Procédure de cléture du
grand livre, Report de charges

e Opération de cléture dans la comptabilité fournisseurs:Cloture
des comptes fournisseurs, Confirmations de soldes, Evaluation en
devises étrangeéres, Reclassement des comptes fournisseurs

e Opération de cléture dans la comptabilité clients :Cloture des
comptes clients, Provisions, Dotation aux provisions forfaitaire

—

09. MODULES E-LEARNING (ACO10E) EN
TOUTE AUTONOMIE, SANS FORMATEUR

e Description :Les stagiaires devront réaliser des exercices sur les

thématiques vues lors de la formation SAP Processus de gestion
dans la comptabilité financiére (4&me partie du cursus). Pour
cela, des acces a la plateforme SAP et au Learning Hub leur seront
communiqués. La préparation et le passage des certifications
seront également réalisés pendant ces 5 jours.Contenus
disponibles:

Opération de cldture dans la comptabilité fournisseurs : Effectuer
la cléture des comptes fournisseurs, Imprimer les confirmations
de soldes des fournisseurs, Enregistrer une facture fournisseurs en
devises étrangeres, Effectuer [évaluation en devises étrangéres de
cette facture, Enregistrer une facture fournisseur avec une durée
résiduelle de deux ans puis exécuter le programme de
reclassement

Opération de cléture dans la comptabilité clients : Effectuer la
cléture des comptes clients, Imprimer les confirmations de soldes
des clients, Effectuer évaluation des piéces en devises
étrangeres, Créer des provisions pour les créances selon 'une des
trois méthodes proposées, Exécuter le programme de report de
soldes

Exécution des opérations de cléture dans le grand livre : Effectuer
la cléture du grand livre par le biais du Cockpit, Effectuer
I'évaluation en devises étrangeéres des postes non soldés et
soldés, Générer le bilan / compte de résultat, Effectuer la
régularisation des charges et produits

Le contenu de ce programme pourra étre ajusté en fonction des niveaux et besoins des participants.

X
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10. SE PREPARER ET PASSER DES
CERTIFICATIONS U_WFREUC, U_WFREUF ET
UCFR_FI_ERP67 (1JOUR)

* Entrainement grace a des QCM proposés sur divers sujets

® Notions de base :Aide générale et fonctions de recherche, Unités
organisationnelles

® Données de base: Les comptes généraux

e Comptabilité clients:Les fiches clients, Les opérations comptables
dans la comptabilité clients, La correspondance clients, Cas
litigieux dans la comptabilité clients, Intégration entre la
comptabilité clients et la gestion des commandes clients

e Comptabilité fournisseurs:Les fiches fournisseurs, Les opérations
comptables dans la comptabilité fournisseurs, Intégration entre la
comptabilité financiere et la gestion des articles

e Comptabilité des immobilisations: Les fiches d'immobilisation,
Les mouvements dimmobilisation, Les activités de cldéture dans la
comptabilité des immobilisations

® Opérations comptables:Les pieces dans le grand livre, Les pieces
dans la comptabilité clients, Les pieéces dans la comptabilité
fournisseurs

e Activités de cléture :Dans la comptabilité des clients, Dans la
comptabilité des fournisseurs, Dans la comptabilité des
immobilisations, Dans la comptabilité générale

Le contenu de ce programme pourra étre ajusté en fonction des niveaux et besoins des participants.

x
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METHODES
PEDAGOGIQUES
Exposés alternant théorie et
pratique, études de cas,
correction travaux pratiques et
ateliers. 1 support de cours par
personne.

X
VERTEGO

RESSOURCES
PEDAGOGIQUES

1 Formateur. 1 ordinateur par
personne, un vidéoprojecteur par
salle de cours, un tableau
numeérique. Connexion Internet
trés haut débit.

Pour une formation en intra-
entreprise en dehors des locaux
de VERTEGO, le client doit garantir
la disponibilité des ressources
matérielles nécessaires (comme
les équipements informatiques
dans le cas ou ils ne seraient pas
fournis par nos soins), et ce afin
d'assurer le bon déroulement de
la formation, conformément aux
prérequis mentionnés dans le
programme.

EVALUATION
ET SANCTION DE FIN
DE PARCOURS

Evaluation formative par le
formateur pendant le
programme. Evaluation des
acquis en fin de session.
Attestation de fin de formation
délivrée. Certification U_WFREUC
: Examen composé de 30
questions & passer en 45 minutes.
Un score minimum de 66% est
requis pour réussir lexamen
Certification U_WFREUF: Examen
composé de 30 questions &
passer en 45 minutes. Un score
minimum de 66% est requis pour
réussir 'lexamen Certification
UCFR_FI_ERP67: Examen
composé de 60 questions a
passer en 90 minutes. Un score
minimum de 55% est requis pour
réussir 'examen (un score de 75%
permet d'obtenir lexamen avec
distinction). Auto-évaluation des
acquis de la formation par les
stagiaires

CERTIFICATIONS
OPTIONNELLES ET
EN SUPPLEMENT

Sans objet.
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PROCESSUS D'APPROVISIONNEMENT ET
GESTION DES ACHATS POUR UTILISATEURS
FINAUX (EN PARTENARIAT AVEC M2I)

REF. SAPPTW-ACH

NIVEAU DE DIFFICULTE : o

» VOUS ETES DEMANDEUR D'EMPLOI ?
A distance Nous connaissons des modalités de financement pour vous.
> Contactez-nous

OBJECTIFS:

Gérer les données de base (fiches articles, fiches fournisseurs et fiches infos-achats). Créer des
contrats-cadres (contrats en quantité ou en valeur, programmes de livraison avec ou sans
documentation des appels). Piloter la détermination des sources d'approvisionnement (répertoire de
sources d'approvisionnement, répartition des quotas). Créer des demandes d'achat et des
commandes d'achat, enregistrer des entrées de marchandises et saisir des factures. Gérer un
approvisionnement en services externes (fiches de services, feuilles de saisie de services). Utiliser les
programmes standards de reporting et d'analyse. Obtenir les certifications U_WFREUA et
UCFR_MM_ERP67.

x
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VOS CONTACTS

Administratif:

Mélanie LOPES
assistante@vertego.fr
Pédagogique :
Delphine CAULE
pedago@vertego.fr

PUBLIC:

Demandeurs d'emploi souhaitant obtenir les
compétences et les certifications SAP pour
trouver rapidement un emploi dans une
entreprise utilisatrice de cet ERP.

Si vous étes en situation de handicap, merci de
nous contacter.

ACCESSIBILITE DE LA
FORMATION :

Vertego s'engage pour laccessibilité de la
formation pour tous.

Consultez notre page dédiée pour plus
d'informations.

Si vous étes en situation de handicap et devez
bénéficier daménagements spécifiques,
contactez notre référente handicap Delphine
CATELAIN en cliquant ici

PREREQUIS :

e Evaluation diagnostique réalisée en amont.

® Avoir une bonne connaissance des outils
bureautiques.

e Avoir des connaissances de base sur le
métier d'approvisionneur.

DELAI D'ACCES :

Inscriptions possibles jusqu'a 48h avant le début
de la formation.

Si votre formation est financée via le CPF, prévoir
un délai de 15 jours.

PROFIL FORMATEUR:

Cette formation est animée par un formateur
certifié



—

DESCRIPTION
DU PROGRAMME

01. ACCUEIL ET INTRODUCTION AUX
SOLUTIONS SAP (SAPO1:13J0UR)

Vue d'ensemble des solutions SAP :identification des applications
et composantes SAP

Navigation SAP ERP

Principes généraux:Structures organisationnelles, Données de
base, Transactions

Logistique:Présentation de la logistique, Présentation et flux : de la
gestion des achats et approvisionnement, de la gestion des
commandes client

Comptabilité financiére:Présentation de SAP ERP Financials

02. MAITRISER LE PROCESSUS
D'APPROVISIONNEMENT ET LA GESTION DES
ACHATS - 1ERE PARTIE (SCM500 ET SCM520
:2 JOURS)

® Processus d'approvisionnement:Définition des processus,
Demande d'offre, Offre, Demande d'achat, Commande d'achat,
Entrée de marchandises, Controle des factures

Niveaux organisationnels:Définition des niveaux organisationnels
dans lapprovisionnement

Données de base:Gestion des fiches fournisseurs, Gestion des
fiches articles, Gestion des conditions

Sources d'approvisionnement et conditions:Analyse des notions
de base de la détermination du prix, Création de fiches infos-
achats, Création de contrats centraux

03. MODULES E-LEARNING POUR REVISION
EN TOUTE AUTONOMIE, SANS FORMATEUR
(SC500E ET SC520E : 2 JOURS)

Description de ces 2 journées :Les stagiaires devront réaliser des
exercices sur les thématiques vues lors de la formation sur les
modules SAP Découverte et SAP Processus d'approvisionnement
et gestion des achats (1ere partie du cursus, ), Pour cela, des acces
a la plateforme SAP et au Learning Hub leur seront
communiqués.Contenus disponibles :

Processus d'approvisionnement: Définir les processus d'achat et
d'approvisionnement

Niveaux organisationnels: Définir les niveaux organisationnels
dans les achats et approvisionnement

Données de base: Créer une fiche article, Créer une fiche
fournisseur

Sources d'approvisionnement et conditions: Créer des conditions
tarifaires, Créer une fiche infos-achats, Créer un contrat-cadre
(contrats en quantité ou en valeur)

04. MAITRISER LE PROCESSUS
D'APPROVISIONNEMENT ET LA GESTION DES
ACHATS - 2EME PARTIE (SCM500 ET SCM520
:2 JOURS)

e Détermination des sources d'approvisionnement:Gestion des

répertoires de sources d'approvisionnement, Création de
commandes d'achat avec détermination des sources
d'approvisionnement, Exécution de la planification avec
répartition des quotas

e Traitement des appels d'offres fournisseurs:Les demandes

d'offres, Les offres, Comparaison des offres, Sélection des offres

Le contenu de ce programme pourra étre ajusté en fonction des niveaux et besoins des participants.

X
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05. MODULES E-LEARNING EN TOUTE
AUTONOMIE, SANS FORMATEUR (SC500E ET
SC520E : 2 JOURS)

® Description de ces 2 journées :Les stagiaires devront réaliser des
exercices sur les thématiques vues lors de la formation sur les
modules SAP Découverte et SAP Processus d'approvisionnement
et gestion des achats (2éme partie du cursus), Pour cela, des
acces ¢ la plateforme SAP et au Learning Hub leur seront
communiquésContenus disponibles :

Détermination des sources d'approvisionnement: Créer des
répertoires de sources d'approvisionnement, Créer une
commande d'achat avec détermination des sources
d'approvisionnement, Exécuter une planification avec répartition
des quotas

Traitement des appels d'offres fournisseurs: Créer une demande
d'offre, Convertir une demande d'offre en offre, Comparer les
offres fournisseurs, Sélectionner les offres fournisseurs

06. MAITRISER LE PROCESSUS
D'APPROVISIONNEMENT ET LA GESTION DES
ACHATS - 3EME PARTIE (SCM500 ET SCM520
:3 JOURS)

e Procédure de lancement des documents d'achat:L.ancement de
documents d'achat, Conversion des demandes d'achat lancées
Approvisionnement en articles gérés en stock etde
consommation:Utilisation de conditions dans les achats, Création
de commandes d'achat avec référence, Analyse de la valorisation
des stocks, Enregistrement d'entrées de marchandises en
référence a des commandes d'achat, Saisie de factures en
référence & des commandes d'achat

Approvisionnement en services externes:Gestion des données
de base pour les services externes, Commandes d'achat de
services, Création de feuilles de saisie de services et controle des
factures

07. MODULES E-LEARNING (SC500E ET
SC520E) (EN TOUTE AUTONOMIE, SANS
FORMATEUR), PREPARATION ET PASSAGE
DES CERTIFICATIONS U_WFREUAET
UCFR_MM_ERP67 (4 JOURS)

e Description de ces 4 journées :Les stagiaires devront réaliser des

exercices sur les thématiques vues lors de la formation sur les
modules SAP Découverte et SAP Processus d'approvisionnement
et gestion des achats (3éme partie du cursus), Pour cela, des
acces ¢ la plateforme SAP et au Learning Hub leur seront
communiquésContenus disponibles :

Procédure de lancement des documents d'achat: Valider les
demandes d'achat, Convertir les demandes d'achat validées en
commandes d'achat

Approvisionnement en articles gérés en stock: Créer une
commande d'achat avec référence pour des articles gérés en
stock, Vérifier les conditions tarifaires d'une commande d'achat,
Ajouter des conditions de remise pour une commande d'achat,
Enregistrer une entrée de marchandises en référence a une
commande d'achat, Saisir la facture logistique en référence & une
commande d'achat, Créer une commande d'achat pour des
articles de consommation, Enregistrer une entrée de
marchandises valorisées et non valorisées, Créer des
commandes d'achat avec limites

Approvisionnement en services externes: Créer une commande
d'achat pour les services externes, Créer une feuille de saisie de
services et contréler la facture

Le contenu de ce programme pourra étre ajusté en fonction des niveaux et besoins des participants.

X
VERTEGO
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08. ENTRAINEMENT AUX CERTIFICATIONS,
GRACE A DES QCM PROPOSES SUR DIVERS
SUJETS

® Notions de base:Aide générale et fonctions de recherche, Unités
organisationnelles

e Données de base:Fiche fournisseur, Fiche article, Conditions

* Traitement des commandes:Demandes d'offre [ offres,
Demandes d'achat, Commandes d'achat, Entrées de
marchandises, Contréle des factures

* Sources d'approvisionnement [ détermination:Fiche infos-
achats, Contrats-cadres, Répertoire des sources
d'approvisionnement et répartition des quotas

e Articles gérés en stock [ valorisation: Mise & jour des stocks,
Analyse des stocks, Méthodes de valorisation des articles

® Procédures de lancement

® Processus d'approvisionnement pour les prestations de
services et les articles de consommation.

Le contenu de ce programme pourra étre ajusté en fonction des niveaux et besoins des participants.

x
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METHODES
PEDAGOGIQUES
Exposés alternant théorie et
pratique, études de cas,
correction travaux pratiques et
ateliers. 1 support de cours par
personne.

X
VERTEGO

RESSOURCES
PEDAGOGIQUES

1 Formateur. 1 ordinateur par
personne, un vidéoprojecteur par
salle de cours, un tableau
numeérique. Connexion Internet
trés haut débit.

Pour une formation en intra-
entreprise en dehors des locaux
de VERTEGO, le client doit garantir
la disponibilité des ressources
matérielles nécessaires (comme
les équipements informatiques
dans le cas ou ils ne seraient pas
fournis par nos soins), et ce afin
d'assurer le bon déroulement de
la formation, conformément aux
prérequis mentionnés dans le
programme.

EVALUATION
ET SANCTION DE FIN
DE PARCOURS

Evaluation formative par le
formateur pendant le
programme. Evaluation des
acquis en fin de session.
Attestation de fin de formation
délivrée; Certification
U_WFREUA (en présentiel)
Examen composé de 30

questions a passer en 45 minutes.

Un score minimum de 66% est
requis pour réussir 'examen.
Certification

UCFR_MM_ERP67 (en distanciel)
:examen composé de 60
questions a passer en 90 minutes
Un score minimum de 55% est
requis pour réussir 'examen (un
score de 75% permet d'obtenir
I'examen avec distinction. Auto-
évaluation des acquis de la
formation par les stagiaires

CERTIFICATIONS
OPTIONNELLES ET
EN SUPPLEMENT

Sans objet.
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GOOGLE QUERY - EXECUTER DES REQUETES DE
DONNEES

REF. B-086

NIVEAU DE DIFFICULTE : oo

(%

VOS CONTACTS

Administratif:
Mélanie LOPES
assistante@vertego.fr

4H . e VOUS ETES DEMANDEUR D'EMPLOI ? Pédagogique :
En présentiel A distance Mixte . Nous connaissons des modalités de financement pour vous. Delphine CAULE
| > Contactez-nous
pedago@vertego.fr

OBJECTIFS:

® Regrouper des données d l'aide de requétes QUERY
e Créer des requétes pour calculer, filtrer et analyser des données

PUBLIC :

Tout utilisateur.
Si vous étes en situation de handicap, merci de nous contacter.

x
VERTEGO

ACCESSIBILITE DE LA
FORMATION :

Vertego s'engage pour laccessibilité de la
formation pour tous.

Consultez notre page dédiée pour plus
d'informations.

Si vous étes en situation de handicap et devez
bénéficier daménagements spécifiques,
contactez notre référente handicap Delphine
CATELAIN en cliquant ici

PREREQUIS :

Evaluation diagnostique réalisée en amont. Avoir
suivi la formation B-054 GOOGLE WORKSPACE :
UTILISER LES FONCTIONS AVANCEES DE SHEETS ou
avoir les connaissances équivalentes.

DELAI D'ACCES :

Inscriptions possibles jusqu'a 48h avant le début
de la formation.

Si votre formation est financée via le CPF, prévoir
un délai de 15 jours.

PROFIL FORMATEUR:

Cette formation est animée par un formateur
certifié
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DESCRIPTION
DU PROGRAMME

01. EXPLIQUER LA FONCTION QUERY 03. MANIPULER LES DONNEES

Obtenir des valeurs calculées (SOMME, MAX...)
Grouper des données (GROUP BY)

Trier des données (ORDER BY)

Appliquer un format

Pivoter des données

Découvrir la fonction QUERY

Qu'est-ce que I'API Google Visualization ?
Créer une base de données

Identifier les types de requétes

o o o o
e o o o o

02. AJOUTER DES CONDITIONS
04. ALLER PLUS LOIN ET MISE EN PRATIQUE
e Utiliser le mot-clé WHERE
e Créer des conditions multiples e Les dates et heures
e Utiliser des opérateurs e Travailler avec des valeurs booléennes
e Exécuter une requéte sur les cellules vides

x
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METHODES
PEDAGOGIQUES
Exposés alternant théorie et
pratique, études de cas,
correction travaux pratiques et
ateliers. 1 support de cours par
personne.

X
VERTEGO

RESSOURCES
PEDAGOGIQUES

1 Formateur. 1 ordinateur par
personne, un vidéoprojecteur par
salle de cours, un tableau
numeérique. Connexion Internet
trés haut débit.

Pour une formation en intra-
entreprise en dehors des locaux
de VERTEGO, le client doit garantir
la disponibilité des ressources
matérielles nécessaires (comme
les équipements informatiques
dans le cas ou ils ne seraient pas
fournis par nos soins), et ce afin
d'assurer le bon déroulement de
la formation, conformément aux
prérequis mentionnés dans le
programme.

EVALUATION
ET SANCTION DE FIN
DE PARCOURS

Evaluation formative par le
formateur pendant le programme.
Evaluation des acquis en fin de
session. Attestation de fin de
formation délivrée. Auto-évaluation
des acquis de la formation par les
stagiaires
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GOOGLE WORKSPACE - SCRIPT POUR GOOGLE

SHEETS

REF. B-052

En présentiel A distance

OBJECTIFS:

Programmer avec Google Apps Script.

Automatiser des t@ches dans Google Sheets.

NIVEAU DE DIFFICULTE : o

e VOUS ETES DEMANDEUR D'EMPLOI ?

Nous connaissons des modalités de financement pour vous.

> Contactez-nous

Lire, modifier et mettre en forme les données d'un tableau par du script.

Connecter Sheets et Forms.

PUBLIC :

Développeurs, utilisateurs avancés de Google Sheets souhaitant créer des modules ou automatiser

des taches.

Si vous étes en situation de handicap, merci de nous contacter.

x
VERTEGO

VOS CONTACTS

Administratif:

Mélanie LOPES
assistante@vertego.fr
Pédagogique :
Delphine CAULE
pedago@vertego.fr

ACCESSIBILITE DE LA
FORMATION :

Vertego s'engage pour laccessibilité de la
formation pour tous.

Consultez notre page dédiée pour plus
d'informations.

Si vous étes en situation de handicap et devez
bénéficier daménagements spécifiques,
contactez notre référente handicap Delphine
CATELAIN en cliquant ici

PREREQUIS :

Evaluation diagnostique réalisée en amont. Gérer
des notions de base en programmation, utiliser le
langage Javascript ou avoir suivi le programme
LD-006

DELAI D'ACCES :

Inscriptions possibles jusqu'a 48h avant le début
de la formation.

Si votre formation est financée via le CPF, prévoir
un délai de 15 jours.

PROFIL FORMATEUR:

Cette formation est animée par un formateur
certifié
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DESCRIPTION
DU PROGRAMME

01. INTERPRETER LES CONCEPTS DE BASE

® Découvrir 'environnement de développement de Google Apps
e Créer un projet, choisir le type de scripts adapté

02. ACQUERIR LES PRINCIPES DE BASE DU
SCRIPT

® |dentifier la syntaxe de base et les éléments de programmation
standards : variables, structures conditionnelles, boucles, fonctions

e Se familiariser avec la notion de programmation objet

® Gérer les erreurs de programmation et d’exécution

03. MANIPULER LES OBJETS GOOGLE
SHEETS

e Utiliser le service SpreadSheet fournit par Apps Script : feuilles
decalcul, feuilles et plages

Utiliser des données : lire, écrire des données

Parcourir, extraire et modifier une plage de valeurs

Formater des données, modifier 'aspect des cellules

Créer des graphiques

Personnaliser ses menus

Déclencher des événements avec OnOpen et OnEdit

Utiliser des boites de dialogue : Prompt, Alert, etc

e o o o o o o

04. ECRIRE SES PROPRES FONCTIONS
SHEETS

® Savoir gérer les différents arguments
e |dentifier les types de données et les valeurs de retours

05. SE CONNECTER A GOOGLE FORMS

® Création de formulaire
e Traiter les réponses de Google Forms

Le contenu de ce programme pourra étre ajusté en fonction des niveaux et besoins des participants.

x
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METHODES
PEDAGOGIQUES
Exposés alternant théorie et
pratique, études de cas,
correction travaux pratiques et
ateliers. 1 support de cours par
personne.

X
VERTEGO

RESSOURCES
PEDAGOGIQUES

1 Formateur. 1 ordinateur par
personne, un vidéoprojecteur par
salle de cours, un tableau
numeérique. Connexion Internet
trés haut débit.

Pour une formation en intra-
entreprise en dehors des locaux
de VERTEGO, le client doit garantir
la disponibilité des ressources
matérielles nécessaires (comme
les équipements informatiques
dans le cas ou ils ne seraient pas
fournis par nos soins), et ce afin
d'assurer le bon déroulement de
la formation, conformément aux
prérequis mentionnés dans le
programme.

EVALUATION
ET SANCTION DE FIN
DE PARCOURS

Evaluation formative par le
formateur pendant le programme.
Evaluation des acquis en fin de
session. Attestation de fin de
formation délivrée. Auto-évaluation
des acquis de la formation par les
stagiaires

41

BUREAUTIQUE | Google Workspace - Script pour Google Sheets | Derniére mise a jour : 30 janvier 2024



(© BUREAUTIQUE

GOOGLE APPS SCRIPT : DEVELOPPER DES
MACROS POUR GOOGLE SHEETS

REF. B-085

NIVEAU DE DIFFICULTE : oo

[=]s) ()

OBJECTIFS:

Programmer en JavasScript qui est le langage de script utilisé par les Google Apps
Utiliser des classes Google pour manipuler les données de Google Sheets
Développer des applications dans Google Sheet

Connaitre les principales notions pour utiliser HTML et CSS afin de créer vos propres
interfaces utilisateurs

Interagir avec les autres produits Google (Google Docs, Slides, Drive, Gmail, Maps, etc)

PUBLIC:

Tous les utilisateurs de Google Sheets qui souhaitent automatiser les traitements dans Google Sheets
ou interagir plus fortement avec les autres outils de Google.
Si vous étes en situation de handicap, merci de nous contacter.

x
VERTEGO

VOS CONTACTS

Administratif:
Mélanie LOPES
assistante@vertego.fr

e VOUS ETES DEMANDEUR D'EMPLOI ? Pédagogique :
En présentiel A distance Mixte Nous connaissons des modalités de financement pour vous. Delphine CAULE
> Contactez-nous
pedago@vertego.fr

ACCESSIBILITE DE LA
FORMATION :

Vertego s'engage pour laccessibilité de la
formation pour tous.

Consultez notre page dédiée pour plus
d'informations.

Si vous étes en situation de handicap et devez
bénéficier daménagements spécifiques,
contactez notre référente handicap Delphine
CATELAIN en cliquant ici

ya

PREREQUIS :

Evaluation diagnostique réalisée en amont.
Utiliser couramment les outils de Google Sheets
et utiliser au moins des bases dans un langage
de programmation ou de script.

DELAI D'ACCES :

Inscriptions possibles jusqu'a 48h avant le début
de la formation.

Si votre formation est financée via le CPF, prévoir
un délai de 15 jours.

PROFIL FORMATEUR:

Cette formation est animée par un formateur
certifié
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DESCRIPTION
DU PROGRAMME

01. DEBUTER AVEC GOOGLE APPS SCRIPT

Google Apps Script dans le contexte des solutions Google
Types de scripts

L'environnement de développement

La documentation, les ressources Google et autres
L'enregistreur de macro : enregistrer, voir le code généré et le
modifier

® Le mode debugger

e o o o o

02. DEFINIR L'ESSENTIEL DU LANGAGE
JAVASCRIPT NECESSAIRE

Les tableaux

Les objets

Les classes fournies par le langage : Math, RegExp, Date, String
La gestion des erreurs

03. PRATIQUER LES CLASSES GOOGLE
SHEETS

Vue globale des classes disponibles

Les classes "utilitaires” : Browser, Logger, Ui
Le niveau application : SpreadsheetApp
Le niveau classeur : Spreadsheet

Le niveau feuille : Sheet

Le niveau cellule : Range

Les évenements onOpen, onkdit

Créer des fonctions personnalisées

e o o o o o o o

04. TRAITER DES TABLEAUX JAVASCRIPT

Le traitement des tableaux est la pierre angulaire de la

programmation avec un tableur. Il permet de réaliser des scripts

plus simples et optimisés.

® lire et écrire des données dans un tableau JavaScript

L]

e o o o o

e o o o o

e o o o

La pertinence des tableaux : comparaison d'un traitement réalisé

cellule par cellule ou gréce & un tableau
Modifications globales des données d'un tableau
Recherches dans un tableau

Filtrage d'un tableau

Tri d'un tableau

Parcours dans un tableau

Gérer les évenements
Echanger des données avec le tableur

® Trés bref historique du langage JavaScript

® les variables et types de données 05. UTILISER LES USERFORMS

o Les opérateurs (faire des calculs simples)

e Les fonctions du langage e Notions de base en HTML et CSS pour construire des formulaires
e Les fonctions utilisateur simples

e |es structures conditionnelles e Afficher un formulaire en mode fenétre ou sidebar (sur le coté
e Les structures itératives droit)

L]

L]

L]

L]

06. INTERAGIR AVEC LES AUTRES
SOLUTIONS GOOGLE

Envoyer des données vers Google Docs

Envoyer des données vers Google Slides

Accéder aux fichiers Google Drive

Envoyer un email avec la classe MailApp

Envoyer un email avec Gmail, récupérer ses emails dans un
tableau

Obtenir des données de Google Maps

Placer un rendez-vous dans Google Agenda

Envoyer un SMS via un service tiers

Traduire un texte gréce ¢ la classe LanguageApp

Le contenu de ce programme pourra étre ajusté en fonction des niveaux et besoins des participants.

X
VERTEGO
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METHODES
PEDAGOGIQUES
Exposés alternant théorie et
pratique, études de cas,
correction travaux pratiques et
ateliers. 1 support de cours par
personne.

X
VERTEGO

RESSOURCES
PEDAGOGIQUES

1 Formateur. 1 ordinateur par
personne, un vidéoprojecteur par
salle de cours, un tableau
numeérique. Connexion Internet
trés haut débit.

Pour une formation en intra-
entreprise en dehors des locaux
de VERTEGO, le client doit garantir
la disponibilité des ressources
matérielles nécessaires (comme
les équipements informatiques
dans le cas ou ils ne seraient pas
fournis par nos soins), et ce afin
d'assurer le bon déroulement de
la formation, conformément aux
prérequis mentionnés dans le
programme.

EVALUATION
ET SANCTION DE FIN
DE PARCOURS

Evaluation formative par le
formateur pendant le programme.
Evaluation des acquis en fin de
session. Attestation de fin de
formation délivrée. Auto-évaluation
des acquis de la formation par les
stagiaires
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GOOGLE APPS SCRIPT - DEVELOPPEMENT POUR

DEVELOPPEUR

REF. B-084

NIVEAU DE DIFFICULTE : o

[=]s) ()
.o B B RE

OBJECTIFS:

Utiliser des classes Google pour manipuler les données de Google Sheets
Développer des applications dans Google Sheet

Connaitre les principales notions pour utiliser HTML et CSS afin de créer vos propres
interfaces utilisateurs

Interagir avec les autres produits Google (Google Docs, Slides, Drive, Gmail, Maps, etc)

PUBLIC :

Tous les utilisateurs de Google Sheets qui souhaitent automatiser les traitements dans Google Sheets
ou interagir plus fortement avec les autres outils de Google.
Si vous étes en situation de handicap, merci de nous contacter.

x
VERTEGO

VOS CONTACTS

Administratif:
Mélanie LOPES
assistante@vertego.fr

i e VOUs ETES DEMANDEUR D'’EMPLOI ? Eé_d_agggmy_e_
En présentiel A distance Mixte Nous connaissons des modalités de financement pour vous. Delphine CAULE
| > Contactez-nous
pedago@vertego.fr

ACCESSIBILITE DE LA
FORMATION :

Vertego s'engage pour laccessibilité de la
formation pour tous.

Consultez notre page dédiée pour plus
d'informations.

Si vous étes en situation de handicap et devez
bénéficier daménagements spécifiques,
contactez notre référente handicap Delphine
CATELAIN en cliquant ici

PREREQUIS :

Evaluation diagnostique réalisée en amont.
Maitriser Javascript.

DELAI D'ACCES :

Inscriptions possibles jusqu'a 48h avant le début
de la formation.

Si votre formation est financée via le CPF, prévoir
un délai de 15 jours.

PROFIL FORMATEUR:

Cette formation est animée par un formateur
certifié
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DESCRIPTION
DU PROGRAMME

01. DEBUTER AVEC GOOGLE APPS SCRIPT 05. INTERAGIR AVEC LES AUTRES
SOLUTIONS GOOGLE
® Google Apps Script dans le contexte des solutions Google
® Types de scripts e Envoyer des données vers Google Docs
® Lenvironnement de développement e Envoyer des données vers Google Slides
® La documentation, les ressources Google et autres e Accéder aux fichiers Google Drive
® L'enregistreur de macro : enregistrer, voir le code généreé et le e Envoyer un email avec la classe MailApp
modifier e Envoyer un email avec Gmail, récupérer ses emails dans un
® e mode debugger tableau

Obtenir des données de Google Maps

Placer un rendez-vous dans Google Agenda
Envoyer un SMS via un service tiers

Traduire un texte gréice ¢ la classe LanguageApp

02. UTILISER LES CLASSES GOOGLE SHEETS

e o o o

Vue globale des classes disponibles

Les classes "utilitaires” : Browser, Logger, Ui
Le niveau application : SpreadsheetApp
Le niveau classeur : Spreadsheet

Le niveau feuille : Sheet

Le niveau cellule : Range

Les évenements onOpen, onkdit

Créer des fonctions personnalisées

e & o o o o o o

03. TRAITER LES TABLEAUX JAVASCRIPT

® Le traitement des tableaux est la pierre angulaire de la
programmation avec un tableur. Il permet de réaliser des scripts
plus simples et optimisés

® lire et écrire des données dans un tableau JavaScript

La pertinence des tableaux : comparaison d'un traitement réalisé

cellule par cellule ou grace a un tableau

Modifications globales des données d'un tableau

Recherches dans un tableau

Filtrage d'un tableau

Tri d'un tableau

Parcours dans un tableau

L]

e o o o o

04. UTILISER LES USERFORMS

® Notions de base en HTML et CSS pour construire des formulaires
simples

e Afficher un formulaire en mode fenétre ou sidebar (sur le coté
droit)

® Gérer les événements

e Echanger des données avec le tableur

Le contenu de ce programme pourra étre ajusté en fonction des niveaux et besoins des participants.

x
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METHODES
PEDAGOGIQUES
Exposés alternant théorie et
pratique, études de cas,
correction travaux pratiques et
ateliers. 1 support de cours par
personne.

X
VERTEGO

RESSOURCES
PEDAGOGIQUES

1 Formateur. 1 ordinateur par
personne, un vidéoprojecteur par
salle de cours, un tableau
numeérique. Connexion Internet
trés haut débit.

Pour une formation en intra-
entreprise en dehors des locaux
de VERTEGO, le client doit garantir
la disponibilité des ressources
matérielles nécessaires (comme
les équipements informatiques
dans le cas ou ils ne seraient pas
fournis par nos soins), et ce afin
d'assurer le bon déroulement de
la formation, conformément aux
prérequis mentionnés dans le
programme.

EVALUATION
ET SANCTION DE FIN
DE PARCOURS

Evaluation formative par le
formateur pendant le programme.
Evaluation des acquis en fin de
session. Attestation de fin de
formation délivrée. Auto-évaluation
des acquis de la formation par les
stagiaires

47

BUREAUTIQUE | Google Apps Script - Développement pour développeur | Derniére mise & jour : 30 janvier 2024



(© BUREAUTIQUE

GOOGLE WORKSPACE : UTILISER GOOGLE SLIDES

REF. B-082

9 TOSA RS6185

NIVEAU DE DIFFICULTE : o

O/Eg)

OBJECTIFS:

Créer une présentation

Mettre en forme sa présentation

Mettre en forme des diapositives
Partager et collaborer sur sa présentation
Projeter sa présentation

COMPETENCES VISEES :

Le score obtenu (de 351 & 1000) déterminera votre niveau (opérationnel, avancé ou expert) ainsi que
les compétences associées.
Retrouvez le détail de ces compétences et de cette certification sur la fiche RS dédiée :

PUBLIC:

Toute personne utilisant ou migrant vers la suite bureautique de Google et souhaitant réaliser des
présentations.
Si vous étes en situation de handicap, merci de nous contacter.

x
VERTEGO

VOS CONTACTS

Administratif:
Mélanie LOPES
assistante@vertego.fr

7H ==« VOUS ETES DEMANDEUR D’EMPLOI ? Pédagogique :
En présentiel A distance Mixte Nous connaissons des modalités de financement pour vous. Delphine CAULE
i > Contactez-nous
pedago@vertego.fr

ACCESSIBILITE DE LA
FORMATION :

Vertego s'engage pour laccessibilité de la
formation pour tous.

Consultez notre page dédiée pour plus
d'informations.

Si vous étes en situation de handicap et devez
bénéficier daménagements spécifiques,
contactez notre référente handicap Delphine
CATELAIN en cliquant ici

PREREQUIS :

Evaluation diagnostique réalisée en amont. Avoir
une bonne connaissance de I'environnement
Windows et pratiquer la navigation sur Internet.

DELAI D'ACCES:

Inscriptions possibles jusqu'd 48h avant le début
de la formation.

Si votre formation est financée via le CPF, prévoir
un délai de 15 jours.

PROFIL FORMATEUR:

Cette formation est animée par un formateur
certifié
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DESCRIPTION
DU PROGRAMME

01. IDENTIFIER L'OUTIL 08. UTILISER LES AUTRES FONCTIONNALITES
® Description de I' interface ® Présentations et mobilité
® Renommer une présentation e Travailler en mode déconnecté

02. CREER DES PRESENTATIONS VIA GOOGLE
SLIDES

Faire une copie de la présentation

Imprimer une présentation

Utiliser I historique des présentations

Enregistrer une méme présentation dans plusieurs dossiers
Supprimer une présentation via le menu fichier

Barre d' outils contextuelles

e o o o o o

03. EDITER ET METTRE EN FORME

Modifier | ‘arriére-plan
Choisir une mise en page
Créer un théme personnalisé
Modifier un theme

Annuler et rétablir une action
Utiliser le presse - papier
Rechercher remplacer

e o o o o o o

04. TRAVAILLER AVEC LES DIAPOSITIVES

Créer une nouvelle diapositive

Gérer les diapositives

Réorganiser la présentation

Modifier le masque des diapositives
Changer la disposition des diapositives

e o o o o

05. GERER LE CONTENU DES DIAPOSITIVES

e Mise en forme du texte

® Insérer une image,un lien hypertexte,une vidéo,un wordart,une
forme,un tableau

® Gestion des objet,ordre,groupes

® Animer les objets

06. PARTAGER ET COLLABORER

Partager une présentation

Commenter une présentation

Créer une discussion sur une présentation
Publier une présentation sur le Web

e o o o

07. PROJETER LA PRESENTATION

® |e mode présentateur
® Ajouter et voir les notes du présentateur

Le contenu de ce programme pourra étre ajusté en fonction des niveaux et besoins des participants.

x
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METHODES
PEDAGOGIQUES
Exposés alternant théorie et
pratique, études de cas,
correction travaux pratiques et
ateliers. 1 support de cours par
personne.

X
VERTEGO

RESSOURCES
PEDAGOGIQUES

1 Formateur. 1 ordinateur par
personne, un vidéoprojecteur par
salle de cours, un tableau
numeérique. Connexion Internet
trés haut débit.

Pour une formation en intra-
entreprise en dehors des locaux
de VERTEGO, le client doit garantir
la disponibilité des ressources
matérielles nécessaires (comme
les équipements informatiques
dans le cas ou ils ne seraient pas
fournis par nos soins), et ce afin
d'assurer le bon déroulement de
la formation, conformément aux
prérequis mentionnés dans le
programme.

EVALUATION
ET SANCTION DE FIN
DE PARCOURS

Evaluation formative par le
formateur pendant le
programme (exercices et cas
pratiques).Evaluation en fin de
session par le formateur
(questionnaire et/ou
certification).Attestation de fin de
formation remise au participant
et auto-évaluation des acquis
(questionnaire post formation).

L]

CERTIFICATIONS
OPTIONNELLES ET
EN SUPPLEMENT

- TOosa

Le test TOSA® se passe en ligne, en
francgais, soit apres la formation,
soit ultérieurement. Il est adaptatif
(s'adapte au niveau du candidat
tout au long du déroulement du
test).

Sa durée est de 60 min (35
questions alternant QCM et
activités interactives de type listes
déroulantes ou glisser-déposer)

Il est noté sur 1000. Un minimum de
351 points est requis pour
I'obtention de la certification.

La certification TOSA® atteste les
compétences validées pour une
durée de 3 ans.

Une fois 'examen terminég, le
candidat pourra consulter ses
résultats en direct. Il recevra son
attestation par mail ainsi que la
restitution des compétences
acquises et son dipléome dans un
délai de 5 jours.

Prévoir un supplément de 70€ pour
passer la certification, sauf pour les
inscriptions faites par le CPF ou
celle-ci est incluse.
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GOOGLE WORKSPACE : UTILISER GOOGLE DOCS

REF. B-081

9 TOSA RS6186 VOS CONTACTS

. Administratif:
NIVEAU DE DIFFICULTE : o Mélanie LOPES
assistante@vertego.fr
== e VOUS ETES DEMANDEUR D'EMPLOI ? Pédagogique :
En présentiel A distance Mixte Nous connaissons des modalités de financement pour vous. Delphine CAULE

> Contactez-nous pedago@vertego.fr

OBJECTIFS: PUBLIC :

Toute personne utilisant ou migrant vers la suite

. bureautique de Google.
 Editer et mettre en forme des documents Si vous étes en situation de handicap, merci de

® Insérer des objets et organiser les contenus nous contacter.
e Gérer les entétes et pieds de page

e Travailler avec les tableaux ACCESSlBlLlTE DE LA
e Partager et collaborer FORMATION:

COM PETENCES VISE ES - Vertego s'engage pour laccessibilité de la

formation pour tous.
5 p f A A > o Consultez notre page dédiée pour plus
Le score obtenu (de 351 & 1000) déterminera votre niveau (opérationnel, avancé ou expert) ainsi que dinformations.

les compétences associées. Si vous étes en situation de handicap et devez
Retrouvez le détail de ces compétences et de cette certification sur la fiche RS dédiée : bénéficier daménagements spécifiques,

e Créer des documents

contactez notre référente handicap Delphine
CATELAIN en cliquant ici

PREREQUIS :

Evaluation diagnostique réalisée Avoir une bonne
connaissance de I'environnement Windows et
pratiquer la navigation sur Internet.

DELAI D'ACCES :

Inscriptions possibles jusqu'd 48h avant le début
de la formation.

Si votre formation est financée via le CPF, prévoir
un délai de 15 jours.

PROFIL FORMATEUR:

Cette formation est animée par un formateur
certifié

x
VERTEGO
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DESCRIPTION
DU PROGRAMME

01. IDENTIFIER L'OUTIL 07. PARTAGER ET COLLABORER
® Qu'est-ce que Google Docs ? ® Partager un document
e Description de l'interface e Commenter un document

® Mettre en place une discussion du document

02. CREER DES DOCUMENTS ® Publier un document sur le Web
e Créer un nouveau document 08. UTILISER LES AUTRES FONCTIONNALITES
® Renommer un document
® Dupliquer un document Utiliser l'outil de recherche
® Imprimer un document Statistiques
e Utiliser I'historique des versions pour revenir sur une ancienne Traduire un document

Acces mobile et édition
Travailler sur les documents en mode déconnecté

version d'un document

Placer un méme document dans plusieurs dossiers
Envoyer un document par e-mail

Supprimer un document via le menu fichier
Télécharger votre document

e o o o o

e o o o

03. EDITER ET METTRE EN FORME LES
DOCUMENTS

Ajuster l'orientation, les marges, la taille du papier
Saisir un document au kilometre

Mettre en forme

Ajouter des polices

Modifier les attributs de paragraphe

Annuler et rétablir une action

Utiliser le presse-papier

Rechercher/remplacer du texte

e o o o o o o o

04. INSERER DES OBJETS ET ORGANISER LES
CONTENUS

® Insérer des images, des liens hypertextes, des objets dessinés, etc

05. GERER LES ENTETES ET PIEDS DE PAGE

Paginer le document

Personnaliser les entétes et pieds de page
Créer une table des matiéres

Insérer un signet

Créer un lien vers un signet

e o o o o

06. TRAVAILLER AVEC LES TABLEAUX
Gérer les lignes et les colonnes
Dimensionner un tableau

Fusionner les cellules
Modifier les propriétés du tableau

Le contenu de ce programme pourra étre ajusté en fonction des niveaux et besoins des participants.

x
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METHODES
PEDAGOGIQUES
Exposés alternant théorie et
pratique, études de cas,
correction travaux pratiques et
ateliers. 1 support de cours par
personne.

X
VERTEGO

RESSOURCES
PEDAGOGIQUES

1 Formateur. 1 ordinateur par
personne, un vidéoprojecteur par
salle de cours, un tableau
numeérique. Connexion Internet
trés haut débit.

Pour une formation en intra-
entreprise en dehors des locaux
de VERTEGO, le client doit garantir
la disponibilité des ressources
matérielles nécessaires (comme
les équipements informatiques
dans le cas ou ils ne seraient pas
fournis par nos soins), et ce afin
d'assurer le bon déroulement de
la formation, conformément aux
prérequis mentionnés dans le
programme.

EVALUATION
ET SANCTION DE FIN
DE PARCOURS

Evaluation formative par le
formateur pendant le
programme (exercices et cas
pratiques).Evaluation en fin de
session par le formateur
(questionnaire et/ou
certification).Attestation de fin de
formation remise au participant
et auto-évaluation des acquis
(questionnaire post formation).

L]

CERTIFICATIONS
OPTIONNELLES ET
EN SUPPLEMENT

- TOosa

Le test TOSA® se passe en ligne, en
francgais, soit apres la formation,
soit ultérieurement. Il est adaptatif
(s'adapte au niveau du candidat
tout au long du déroulement du
test).

Sa durée est de 60 min (35
questions alternant QCM et
activités interactives de type listes
déroulantes ou glisser-déposer)

Il est noté sur 1000. Un minimum de
351 points est requis pour
I'obtention de la certification.

La certification TOSA® atteste les
compétences validées pour une
durée de 3 ans.

Une fois 'examen terminég, le
candidat pourra consulter ses
résultats en direct. Il recevra son
attestation par mail ainsi que la
restitution des compétences
acquises et son dipléome dans un
délai de 5 jours.

Prévoir un supplément de 70€ pour
passer la certification, sauf pour les
inscriptions faites par le CPF ou
celle-ci est incluse.
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GOOGLE WORKSPACE : UTILISER LES FONCTIONS

AVANCEES DE SHEETS

REF. B-054

NIVEAU DE DIFFICULTE : oo

OBJECTIFS:

e Maitriser les fonctionnalités avancées de Google Sheets.

PUBLIC :

Toute personne ayant d intervenir sur un poste de type comptable, administratif ou technique.
Si vous étes en situation de handicap, merci de nous contacter.

x
VERTEGO

VOS CONTACTS

Administratif:
Mélanie LOPES
assistante@vertego.fr

e VOUS ETES DEMANDEUR D'EMPLOI ? Pédagogique :
En présentiel A distance Mixte Nous connaissons des modalités de financement pour vous. Delphine CAULE
> Contactez-nous
pedago@vertego.fr

ACCESSIBILITE DE LA
FORMATION :

Vertego s'engage pour laccessibilité de la
formation pour tous.

Consultez notre page dédiée pour plus
d'informations.

Si vous étes en situation de handicap et devez
bénéficier daménagements spécifiques,
contactez notre référente handicap Delphine
CATELAIN en cliquant ici

PREREQUIS :

Evaluation diagnostique réalisée en amont.
Pratiquer régulierement Sheets ou avoir suivi la

formation ‘Google Workspace - Utiliser les outils
tableur de Google Sheets - Débutant (B-053. ).

DELAI D'ACCES :

Inscriptions possibles jusqu'a 48h avant le début
de la formation.

Si votre formation est financée via le CPF, prévoir
un délai de 15 jours.

PROFIL FORMATEUR:

Cette formation est animée par un formateur
certifié
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DESCRIPTION
DU PROGRAMME

01. UTILISER LES FONCTIONS DE
RECHERCHEV ET RECHERCHEH

02. UTILISER LA FONCTION IMPORT RANGE
POUR:

05. MANIPULER LES TCD, CREER DES
CHAMPS CALCULES

06. UTILISER DES MODULES
COMPLEMENTAIRES : POWERTOOLS....

e Créer un tableau de consolidation de différents tableaux
® Créer des liaisons entre documents google Sheets

07. CREER UN FORMULAIRE ET RECUPERER
LES REPONSES DANS UNE FEUILLE DE

03. UTILISER LES FONCTIONS FILTER, SORT, CALCUL
QUERY POUR :

e Filtrer une liste de données sur plusieurs criteres et extraire les
résultats

e Trier et afficher le résultat dans un autre emplacement

® Renvoyer une version filtrée de la plage source, avec uniquement
les lignes ou colonnes qui répondent aux conditions spécifiées
(similaire langage SQL)

04. UTILISER LA FONCTION UNIQUE POUR
SUPPRIMER LES DOUBLONS

x
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METHODES
PEDAGOGIQUES
Exposés alternant théorie et
pratique, études de cas,
correction travaux pratiques et
ateliers. 1 support de cours par
personne.

X
VERTEGO

RESSOURCES
PEDAGOGIQUES

1 Formateur. 1 ordinateur par
personne, un vidéoprojecteur par
salle de cours, un tableau
numeérique. Connexion Internet
trés haut débit.

Pour une formation en intra-
entreprise en dehors des locaux
de VERTEGO, le client doit garantir
la disponibilité des ressources
matérielles nécessaires (comme
les équipements informatiques
dans le cas ou ils ne seraient pas
fournis par nos soins), et ce afin
d'assurer le bon déroulement de
la formation, conformément aux
prérequis mentionnés dans le
programme.

EVALUATION
ET SANCTION DE FIN
DE PARCOURS

Evaluation formative par le

formateur pendant le programme.

Evaluation des acquis en fin de
session. Attestation de fin de
formation délivrée. Certification en
option et en supplément via ICDL
(pour plus de renseignements,
contactez le péle commercial).
Formation éligible au CPF. Auto-
évaluation des acquis de la
formation par les stagiaires
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GOOGLE WORKSPACE - UTILISATION DU DRIVE
ET DES OUTILS DOCUMENT, PRESENTATION,
TABLEUR, FORMULAIRE DE GOOGLE

REF. B-051 VOS CONTACTS

Administratif:
| NIVEAU DE DIFFICULTE : o Mélanie LOPES
7H assistante@vertego.fr

* VOUS ETES DEMANDEUR D'EMPLOI ? Pédagogique :
En présentiel A distance Mixte i Nous connaissons des modalités de financement pour vous. Delphine CAULE

> Contactez-nous

pedago@vertego.fr

OBJECTIFS: ACCESSIBILITE DE LA
FORMATION :

Manipuler les principales applications Google. Créer, organiser et partager des documents avec

Google Drive. Utiliser les outils de coommunication : Gmail, Agenda, Hangouts. Maitriser les applications Vertego s'engage pour laccessibilité de la

bureautiques : Sheets, Docs, Slides, Forms. formation pour tous.
Consultez notre page dédiée pour plus
d'informations.

PU BLI C 3 Si vous étes en situation de handicap et devez
bénéficier daménagements spécifiques,

Tout public. contactez notre référente handicap Delphine

Si vous étes en situation de handicap, merci de nous contacter. CATEARN e Gl

PREREQUIS :

Utilisation courante d'un PC ou d'un Mac.
Utilisation courante d'nternet et d'un navigateur
Web.

DELAI D'ACCES:

Inscriptions possibles jusqu'd 48h avant le début
de la formation.

Si votre formation est financée via le CPF, prévoir
un délai de 15 jours.

PROFIL FORMATEUR:

Cette formation est animée par un formateur
certifié

x
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DESCRIPTION
DU PROGRAMME

01. DECOUVRIR GOOGLE SUITE ET SES
PRINCIPES FONDAMENTAUX

Les concepts du Cloud Computing

Découvrir les principaux outils et services de la suite Google
Accéder a G Suite, créer un compte, se connecter & son compte
Identifier les éléments de sa page d'accueil, la personnaliser
Naviguer et ouvrir les applications, utiliser les onglets

Gérer son compte, se déconnecter

e o o o o o

02. STOCKER ET PARTAGER DES FICHIERS
AVEC GOOGLE DRIVE

Créer des nouveaux documents

Importer et convertir des fichiers au format Office

Organiser les documents (dossiers, filtres et recherche)

Activer le partage de documents et le suivi des modifications
Identifier et travailler sur un document partagé

Afficher/utiliser I'historique des révisions

Installer le complément Google Drive pour ordinateur de bureau
Accéder a vos fichiers hors connexion et gérer les
synchronisations

e o o o o o o o

03. GOOGLE DOCS

Créer et nommer un nouveau document texte
Saisir/modifier du texte

Mettre en forme son document

Insérer une imoge/photo et la modifier, un tableau
Mettre en page et imprimer un document
Exporter des fichiers en pdf ou au format Word

e o o o o o

04. GOOGLE SHEETS

Créer/ouvrir un classeur

Se déplacer dans une feuille de calcul, Sélectionner les cellules
Saisir/modifier des données

Copier/déplacer des cellules

Mettre en forme un tableau

Créer des calculs, utiliser les fonctions

Recopier une formule

Trier/filtrer les données d'un tableau

Découvrir les graphiques et leurs fonctionnalités
Appliquer une mise en forme conditionnelle
Convertir au format Excel ou PDF

e o o o o o ¢ o o o o

e o o o o o o

e o o o

05. GOOGLE SLIDE
Créer des diapositives
Saisir du texte
Insérer divers composants : formes, images, tableau
Modifier larriere-plan des diapositives
Animer une diapositive/un objet
Faire défiler les diapositives en diaporama
Convertir au format PowerPoint ou PDF

06. GOOGLE FORMS

Créer un formulaire, un questionnaire

Insérer du texte et des champs de formulaire
Ajouter des sections

Gérer et assurer le traitement des réponses

Le contenu de ce programme pourra étre ajusté en fonction des niveaux et besoins des participants.

X
VERTEGO
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METHODES
PEDAGOGIQUES

Exposés alternant théorie et
pratique, études de cas,
correction travaux pratiques et
ateliers.

1 support de cours par personne.

X
VERTEGO

RESSOURCES
PEDAGOGIQUES

1 Formateur. 1 ordinateur par
personne, un vidéoprojecteur par
salle de cours, un tableau
numeérique. Connexion Internet
trés haut débit.

Pour une formation en intra-
entreprise en dehors des locaux
de VERTEGO, le client doit garantir
la disponibilité des ressources
matérielles nécessaires (comme
les équipements informatiques
dans le cas ou ils ne seraient pas
fournis par nos soins), et ce afin
d'assurer le bon déroulement de
la formation, conformément aux
prérequis mentionnés dans le
programme.

EVALUATION
ET SANCTION DE FIN
DE PARCOURS

Evaluation formative par le

formateur pendant le programme.

Evaluation des acquis en fin de
session. Attestation de fin de
formation délivrée. Certification en
option et en supplément via ICDL
(pour plus de renseignements,
contactez le péle commercial).
Formation éligible au CPF. Auto-
évaluation des acquis de la
formation par les stagiaires
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GOOGLE WORKSPACE - UTILISER LES
APPLICATIONS COLLABORATIVES DE GOOGLE

REF. B-037

9 ICDL RS6164

(=[]
14H =

NIVEAU DE DIFFICULTE : o

e VOUS ETES DEMANDEUR D'EMPLOI ?

> Contactez-nous

OBJECTIFS:

Communiquer et sorganiser a distance de maniéere synchrone ou asynchrone.
Produire, stocker et partager des documents bureautiques en ligne.

Créer un site d'équipe pour faciliter lacces aux informations.

Acquérir de nouvelles pratiques pour renforcer l'efficacité collective.

COMPETENCES VISEES :

Retrouvez le détail de ces compétences et de cette certification sur la fiche RS dédiée :

PUBLIC:

Toute personne désirant utiliser les services en ligne fournis par la solution Google Workspace.
Si vous étes en situation de handicap, merci de nous contacter.

x
VERTEGO

Enprésentiel  Adistance  Nous connaissons des modalités de financement pour vous.

VOS CONTACTS

Administratif:

Mélanie LOPES
assistante@vertego.fr
Pédagogique :
Delphine CAULE
pedago@vertego.fr

ACCESSIBILITE DE LA
FORMATION :

Vertego s'engage pour laccessibilité de la
formation pour tous.

Consultez notre page dédiée pour plus
d'informations.

Si vous étes en situation de handicap et devez
bénéficier daménagements spécifiques,
contactez notre référente handicap Delphine
CATELAIN en cliquant ici

PREREQUIS :

Evaluation diagnostique réalisée en amont.
Utilisation courante d'un PC ou d'un Mac.
Utilisation courante d'internet et d'un navigateur
Web.

DELAI D'ACCES:

Inscriptions possibles jusqu'a 48h avant le début
de la formation.

Si votre formation est financée via le CPF, prévoir
un délai de 15 jours.

PROFIL FORMATEUR:

Cette formation est animée par un formateur
certifié
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DESCRIPTION
DU PROGRAMME

01. INTRODUCTION

Google Apps : un service en ligne basé dans le Cloud

02. GERER LA MESSAGERIE ELECTRONIQUE
AVEC GMAIL

Répondre & un message a l'aide de la messagerie instantanée
Transférer un message regu

Outils de recherche

Créer une régle de message

Organiser les messages avec les libellés et les filtres
Parameétres de messagerie

e 6 o o o o o o o o o o

03. ORGANISER LES CONTACTS AVEC
GOOGLE CONTACTS

Créer/modiﬁer/supprimer un contact
Créer un groupe de contacts
Importer/exporter des contacts
Rechercher des contacts

e o o o

04. ORGANISER LES TACHES

Créer/modifier une tache

Créer des listes de tdches

Organiser les téches dans les listes
Envoyer une liste de téiches par e-mail

e o o o

e o o o o

L]

05. GERER LA COMMUNICATION
INSTANTANEE AVEC LES CONTACTS EN

L]
s ) UTILISANT GOOGLE MEET
e Principe du Cloud Computing
® Les outils et services Google Apps o Chat textuel audio et vidéo
® Accés & Google A ' )
. Actcr?esn(:'f'c(;i%: pps ® Soyez plus productifs
ificati . . ) P
N - ) L ) _— ® Organiser des réunions en ligne avec votre équipe
® Description de Iécran principal et de la liste des applications e Les options de disponibilité
® Navi tre | licati it
aviguer entre fes applications ® Consulter historique des messages

06. PLANIFIER LES REUNIONS ET RENDEZ-

VOUS AVEC GOOGLE AGENDA
Présentation de linterface . o
j ® Accéder @ lagenda
Créer et envoyer des messages ; )
. L. ® Gestion de lagenda
Joindre un fichier P . ) o
b e Créer/modifier/supprimer un événement
Consulter et gérer des messages regus ) SN L
. . ® Joindre un fichier & un événement
Ouvrir un fichier joint . P
) N . e Organiser des réunions
Répondre & un message/ une conversation o

Gérer les partages

07. STOCKER, SYNCHRONISER ET PARTAGER
DES FICHIERS DANS LE CLOUD AVEC GOOGLE
DRIVE

Installer le complément Google Drive pour ordinateur de bureau
SmartPhones et Tablettes

Accéder @ vos fichiers hors connexion

Gérer les synchronisations

Gérer les partages

08. PRODUIRE DES DOCUMENTS
BUREAUTIQUES EN LIGNE : DOCS, SHEETS,
SLIDES, FORMS, KEEP

Créer un document avec Docs: Saisir et mettre en forme le
document - Ajouter des commentaires - Convertir au format
Word, Writer ou PDF

Créer un classeur avec Sheets: Construire un tableau - Saisir et
recopier des formules de calcul - Construire un graphique -
Convertir au format Excel, Calc ou PDF

Créer une présentation avec Slides: Saisir le texte - Insérer des
illustrations - Changer l'arriére-plan, le théme - Exécuter le
diaporama - Convertir au format PowerPoint ou PDF

Créer un formulaire avec Forms: Effectuer un sondage, une
enguéte - Assurer le traitement des réponses - Saisir des notes
avec Keep - Partager un tableau blanc avec Jamboard

Le contenu de ce programme pourra étre ajusté en fonction des niveaux et besoins des participants.

X
VERTEGO
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09. CREER DES SITES DEDIES A DES
PROJETS INTERNES, DES INTRANETS OU DES
SITES PUBLICS AVEC GOOGLE SITE

Créer un site

Choisir un modele

Choisir un théeme

Remplir son site

Partager et accéder au site

e o o o o

10. CREER DES LISTES DE DIFFUSION ET DES
FORUMS AVEC GOOGLE GROUPES

® Créer et animer un groupe
® Adhérer et participer & un groupe

Le contenu de ce programme pourra étre ajusté en fonction des niveaux et besoins des participants.

x
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METHODES
PEDAGOGIQUES
Exposés alternant théorie et
pratique, études de cas,
correction travaux pratiques et
ateliers. 1 support de cours par
personne.

X
VERTEGO

RESSOURCES
PEDAGOGIQUES

1 Formateur. 1 ordinateur par
personne, un vidéoprojecteur par
salle de cours, un tableau
numeérique. Connexion Internet
trés haut débit.

Pour une formation en intra-
entreprise en dehors des locaux
de VERTEGO, le client doit garantir
la disponibilité des ressources
matérielles nécessaires (comme
les équipements informatiques
dans le cas ou ils ne seraient pas
fournis par nos soins), et ce afin
d'assurer le bon déroulement de
la formation, conformément aux
prérequis mentionnés dans le
programme.

EVALUATION
ET SANCTION DE FIN
DE PARCOURS

Evaluation formative par le
formateur pendant le
programme (exercices et cas
pratiques).

Evaluation en fin de session par le
formateur (questionnaire et/ou
certification).Attestation de fin de
formation remise au participant
et auto-évaluation des acquis
(questionnaire post formation).

CERTIFICATIONS
OPTIONNELLES ET
EN SUPPLEMENT

ICDL

Le test ICDL se passe en ligne, en
frangais, soit apres la formation,
soit ultérieurement.

Sa durée est de 35 min (36
questions alternant QCM et
activités).

La certification ICDL est un
processus continu et sans échec
(vous repasserez plus tard un
module échoué)

Un minimum de 75% de bonnes
réponses est nécessaire pour
valider I'examen.

Prévoir un supplément de 75€ pour
passer la certification
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GOOGLE WORKSPACE - UTILISER LES OUTILS
TABLEUR DE GOOGLE SHEETS - DEBUTANT

REF. B-053

NIVEAU DE DIFFICULTE : o

7H

En présentiel

e VOUS ETES DEMANDEUR D'EMPLOI ?
Nous connaissons des modalités de financement pour vous.
> Contactez-nous

OBJECTIFS:

Définir et utiliser le Cloud Computing et les services en ligne proposés par Google. Utiliser Google Drive
pour stocker vos fichiers dans le Cloud, les partager et y accéder de nimporte ou. Utiliser Google
Sheets pour travailler avec vos collaborateurs en temps réel sur des feuilles de calcul

PUBLIC :

Toute personne désirant utiliser les services en ligne fournis par la solution Google Sheets.
Si vous étes en situation de handicap, merci de nous contacter.

x
VERTEGO

VOS CONTACTS

Administratif:
Mélanie LOPES

assistante@vertego.fr

Pédagogique :
Delphine CAULE
pedago@vertego.fr

ACCESSIBILITE DE LA
FORMATION :

Vertego s'engage pour laccessibilité de la
formation pour tous.

Consultez notre page dédiée pour plus
d'informations.

Si vous étes en situation de handicap et devez
bénéficier daménagements spécifiques,
contactez notre référente handicap Delphine
CATELAIN en cliquant ici

PREREQUIS :

Evaluation diagnostique réalisée en amont.
Utilisation courante d'un PC ou d'un Mac.

Utilisation courante d'Internet et d'un navigateur
Web. Un niveau Excel Intermédiaire pour travailler

sur les TCD

DELAI D'ACCES:

Inscriptions possibles jusqu'd 48h avant le début

de la formation.

Si votre formation est financée via le CPF, prévoir

un délai de 15 jours.

PROFIL FORMATEUR:

Cette formation est animée par un formateur
certifié
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DESCRIPTION
DU PROGRAMME

01. PRESENTER GOOGLE SHEETS

Feuilles de calcul

Créer des nouveaux documents

Organiser les documents (dossiers, filtres et recherche)
Gestion des fichiers Excel sous Sheets

Equivalences entre les fonctions Excel et Google Sheet
Activer le partage de documents et le suivi des modifications
Afficher/utiliser I'historique des révisions

Travailler et communiquer sur un document partagé
Créer/ouvrir un classeur

Se déplacer dans une feuille de calcul

Sélectionner les cellules

Saisir/modifier des données

Copier/déplacer des cellules

Utiliser des listes de données

Additionner un ensemble de cellules

Utiliser les fonctions

Recopier une formule

Référence absolue dans une formule

Trier/filtrer les données d'un tableau

Modifier/ajuster la largeur des colonnes/la hauteur des lignes
Insérer/supprimer des lignes/colonnes

Appliquer une mise en forme conditionnelle

Convertir au format Excel, Calc ou PDF

e O o o o o o © © 0o 0o o o O ©° 0o O O o o o o o

02. UTILISER LES TABLEAUX CROISES
DYNAMIQUES

Présentation et principes de base

Créer un tableau croisé dynamique

Outil d'aide au choix du TCD

Manipuler les champs : colonnes, lignes, filtres et valeurs
Loupe d'analyse rapide

Appliquer un style de tableau croisé dynamique
Actualiser les données d'un tableau croisé dynamique

e o o o o o o

03. STOCKER, SYNCHRONISER ET PARTAGER
DES FICHIERS DANS LE CLOUD AVEC GOOGLE
DRIVE

Accéder & vos fichiers hors connexion

Gérer les synchronisations

Gérer les partages

Importer un document dans son Drive et convertir les fichiers
importés (parametres).

e o o o

Le contenu de ce programme pourra étre ajusté en fonction des niveaux et besoins des participants.

x
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METHODES
PEDAGOGIQUES
Exposés alternant théorie et
pratique, études de cas,
correction travaux pratiques et
ateliers. 1 support de cours par
personne.

X
VERTEGO

RESSOURCES
PEDAGOGIQUES

1 Formateur. 1 ordinateur par
personne, un vidéoprojecteur par
salle de cours, un tableau
numeérique. Connexion Internet
trés haut débit.

Pour une formation en intra-
entreprise en dehors des locaux
de VERTEGO, le client doit garantir
la disponibilité des ressources
matérielles nécessaires (comme
les équipements informatiques
dans le cas ou ils ne seraient pas
fournis par nos soins), et ce afin
d'assurer le bon déroulement de
la formation, conformément aux
prérequis mentionnés dans le
programme.

EVALUATION
ET SANCTION DE FIN
DE PARCOURS

Evaluation formative par le

formateur pendant le programme.

Evaluation des acquis en fin de
session. Attestation de fin de
formation délivrée. Certification en
option et en supplément via ICDL
(pour plus de renseignements,
contactez le péle commercial).
Formation éligible au CPF. Auto-
évaluation des acquis de la
formation par les stagiaires
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UTILISER UN SMARTPHONE ET UNE TABLETTE
(ANDROID/I10S) - INITIATION

REF. B-134 VOS CONTACTS
Administratif:
. NIVEAU DE DIFFICULTE : o Mélanie LOPES
assistante@vertego.fr
7H . e VOUS ETES DEMANDEUR D'EMPLOI ? Pédagogique :
Enprésentiel | Nous connaissons des modalités de financement pour vous. Delphine CAULE
. > Contactez-nous
pedago@vertego.fr

OBJECTIFS: ACCESSIBILITE DE LA
FORMATION :

Identifier les 2 principaux systemes : Android et iOS
Distinguer le fonctionnement des nouvelles technologies Vertego sengage pour Iaccessibilité de la
Communiguer en mobilité formation pourtous.
- Consultez notre page dédiée pour plus
Utiliser couramment son smortphone/toblette dlinformations.
Acquérir les bonnes pratiques et usages des outils de mobilités Si vous étes en situation de handicap et devez
bénéficier daménagements spécifiques,

P BLI C . contactez notre référente handicap Delphine
U . CATELAIN en cliquant ici

Tout public. PREREQUIS =

Si vous étes en situation de handicap, merci de nous contacter.

Aucun.

DELAI D'ACCES :

Inscriptions possibles jusqu'a 48h avant le début
de la formation.

Si votre formation est financée via le CPF, prévoir
un délai de 15 jours.

PROFIL FORMATEUR:

Cette formation est animée par un formateur
certifié

x
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DESCRIPTION
DU PROGRAMME

L]

L]

L]

01. DEBUTER AVEC LES FONDAMENTAUX

Qu'est-ce qu'un smartphone, une tablette ?

Quelles sont leurs avantages par rapport & un ordinateur ? Pour
quelle utilité ?

Le type de smartphone/tablette : distinction entre iOS — Android

02. PRENDRE EN MAIN LE SMARTPHONE ET
LA TABLETTE

Mise sous tension, charger, allumer, sécuriser, verrouiller,
déverrouiller et réinitialiser

e Connecter son smartphone avec sa carte Sim

L]

e o o o o

\'

Le contenu de I'écran d'accueil : les applications, la barre d'acces

rapide

Centre de contréle du smartphone/tablette et configuration

Les connexions réseaux : 3G, 4G, wifi et partage de connexion web

Connecter un objet par Bluetooth

Utilisation du clavier tactile

La gestuelle tactile : déplacer, swipe up, scroll, force touch, rotation
avec deux doigts etc

03. UTILISER LA BOITE A OUTILS

SMS, applications de messagerie et emails

Gestion de ses contacts : consulter 'annuaire, ajouter des
contacts, associer des photos, partager une fiche contact,
synchronisation avec Google Contacts ou autre

Gestion des commmunications emails : réoeption/ envoi de mails,
pieces jointe, transférer un email, rechercher un email

Les notes et calendrier et synchronisation avec Gmail et Outlook
Prendre des photos/ vidéos : création, gestion, résolution, zoom,
effets, envoi en piece jointe par message ou email

Utiliser IInternet mobile (Safari, Google Chrome) : consultation de
sites web, multi-onglets, effectuer une recherche, ajout de signets
dans les favoris, gestion de I'historique de navigation, utiliser la
navigation privée

L'assistance vocal

Utiliser une application de Plan ou un GPS (Waze ou Google Maps)

e o o o o o

L]

04. NAVIGUER DANS UN SMARTPHONE/
TABLETTE DE MANIERE AGILE

La création d'un compte utilisateur

Le store pour télécharger des applications

Apprendre & désinstaller une application

Organiser des applications : regroupement dans un dossier
Sélection d'applications Android et IOS intéressante pour le travail
Mise & jour du systéme ou réinitialisation des applications et du
téléphone

Créer et organiser ses alertes et ses notifications

Apprendre & naviguer dans un smartphone/tablette

Stockage de données : limites, sauvegardes, cartes d’extension

Le contenu de ce programme pourra étre ajusté en fonction des niveaux et besoins des participants.

X
ERTEGO
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METHODES
PEDAGOGIQUES
Exposés alternant théorie et
pratique, études de cas,
correction travaux pratiques et
ateliers. 1 support de cours par
personne.

X
VERTEGO

RESSOURCES
PEDAGOGIQUES

1 Formateur. 1 ordinateur par
personne, un vidéoprojecteur par
salle de cours, un tableau
numeérique. Connexion Internet
trés haut débit.

Pour une formation en intra-
entreprise en dehors des locaux
de VERTEGO, le client doit garantir
la disponibilité des ressources
matérielles nécessaires (comme
les équipements informatiques
dans le cas ou ils ne seraient pas
fournis par nos soins), et ce afin
d'assurer le bon déroulement de
la formation, conformément aux
prérequis mentionnés dans le
programme.

EVALUATION
ET SANCTION DE FIN
DE PARCOURS

Evaluation formative par le
formateur pendant le programme.
Evaluation des acquis en fin de
session. Attestation de fin de
formation délivrée. Auto-évaluation
des acquis de la formation par les
stagiaires
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DEBUTER EN INFORMATIQUE

REF. B-133

NIVEAU DE DIFFICULTE : o

28H l e VOUS ETES DEMANDEUR D'EMPLOI ?

En présentiel Nous connaissons des modalités de financement pour vous.
| > Contactez-nous

OBJECTIFS:

Reconnditre les différents composants d'un ordinateur (unité centrale, mémoire, disque
dur, souris, clavier, etc)

Définir les bases du fonctionnement de votre poste de travail

Utiliser Windows pour gérer les fichiers et les dossiers

Naviguer sur le Web

PUBLIC :

Tout public.
Si vous étes en situation de handicap, merci de nous contacter.

x
VERTEGO

VOS CONTACTS

Administratif:

Mélanie LOPES
assistante@vertego.fr
Pédagogique :
Delphine CAULE
pedago@vertego.fr

ACCESSIBILITE DE LA
FORMATION :

Vertego s'engage pour laccessibilité de la
formation pour tous.

Consultez notre page dédiée pour plus
d'informations.

Si vous étes en situation de handicap et devez
bénéficier daménagements spécifiques,
contactez notre référente handicap Delphine
CATELAIN en cliquant ici

PREREQUIS :

Aucun.

DELAI D'ACCES:

Inscriptions possibles jusqu'd 48h avant le début
de la formation.

Si votre formation est financée via le CPF, prévoir
un délai de 15 jours.

PROFIL FORMATEUR:

Cette formation est animée par un formateur
certifié
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DESCRIPTION
DU PROGRAMME

01. DECOUVRIR L'ORDINATEUR ET LE
MATERIEL

e Les différents types d'ordinateurs (PC, Mac)

® De quoi est composé un ordinateur (carte meére, carte vidéo,
mémoire, disque dur, etc.) ?

e Reconnaitre les différents types de connectiques et leurs roles
(UsB2, USBS, sortie réseau, VGA, HDMI, )

e Savoir débrancher/rebrancher un ordinateur et ses périphériques

02. DEBUTER AVEC WINDOWS

Démarrer WINDOWS

Ouvrir, Activer, Fermer une session

Arréter l'ordinateur

Basculer rapidement du bureau & linterface accueil
Personnaliser le bureau (icénes, arriere-plan)

Epingler des raccourcis dans la barre des taches

Afficher la liste des fichiers et dossiers recemment ouverts

e o o o o o o

03. ORGANISER DES FICHIERS

04. UTILISER WINDOWS AU QUOTIDIEN

e Personnaliser son bureau (raccourcis, fond d'écran, définition

graphique, etc.)

Parcours rapide du menu démarrer

Créer un autre compte utilisateur

Installer/Désinstaller une application

Installer une imprimante

Distinguer I'arborescence des dossiers

Utiliser I'explorateur de fichiers

Branchement d'une clef ou d’'un disque USB

Quelques notions sur les chiffres liés au stockage des données

(octet, méga-octet, giga-octet)

e Exemples de tailles standards pour un fichier, une photo, une
vidéo, etc.

e o o o o o o o

05. DEBUTER SUR INTERNET

Découverte de la notion d'internet

Les différents navigateurs Web

Principes de base de la navigation sur Internet

Présentation de quelques régles élémentaires a respecter pour la
sécurité

e o o o

06. UTILISER UNE MESSAGERIE

Créer son adresse mail

Ecrire et envoyer un message

Répondre & un message

Supprimer ou classer ses messages

Recevoir et enregistrer ses piéces jointes
Envoyer une piéce jointe (documents ou photos)
Créer et gérer ses contacts

e o o o o o o

07. DECOUVRIR LES PRINCIPAUX LOGICIELS
DE BUREAUTIQUES ET LE MULTIMEDIA

® les logiciels de bureautique : Traitement de texte, Tableur, etc

® Les principaux logiciels pour lire une vidéo ou regarder ses photos

® Récupérer les photos d'un équipement (appareil photo,
téléphone)

® Récupérer tout ou partie d'une photo sur Internet

e Partager ses photos sur Internet (solution de type DropBox, Google
Drive, ..)

Le contenu de ce programme pourra étre ajusté en fonction des niveaux et besoins des participants.

X
VERTEGO
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METHODES
PEDAGOGIQUES
Exposés alternant théorie et
pratique, études de cas,
correction travaux pratiques et
ateliers. 1 support de cours par
personne.

X
VERTEGO

RESSOURCES
PEDAGOGIQUES

1 Formateur. 1 ordinateur par
personne, un vidéoprojecteur par
salle de cours, un tableau
numeérique. Connexion Internet
trés haut débit.

Pour une formation en intra-
entreprise en dehors des locaux
de VERTEGO, le client doit garantir
la disponibilité des ressources
matérielles nécessaires (comme
les équipements informatiques
dans le cas ou ils ne seraient pas
fournis par nos soins), et ce afin
d'assurer le bon déroulement de
la formation, conformément aux
prérequis mentionnés dans le
programme.

EVALUATION
ET SANCTION DE FIN
DE PARCOURS

Evaluation formative par le
formateur pendant le programme.
Evaluation des acquis en fin de
session. Attestation de fin de
formation délivrée. Auto-évaluation
des acquis de la formation par les
stagiaires

12
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INTERNET - UTILISATEUR

REF. B-066

NIVEAU DE DIFFICULTE : o

7H l e VOUS ETES DEMANDEUR D'EMPLOI ?

En présentiel Nous connaissons des modalités de financement pour vous.
| > Contactez-nous

OBJECTIFS:

Acquérir les principes fondamentaux d’Internet. Rechercher efficacement des informations sur le Web.

Utiliser le Web pour communiquer.

PUBLIC :

Toute personne amenée a utiliser Internet dans son activité.
Si vous étes en situation de handicap, merci de nous contacter.

x
VERTEGO

VOS CONTACTS

Administratif:

Mélanie LOPES
assistante@vertego.fr
Pédagogique :
Delphine CAULE
pedago@vertego.fr

ACCESSIBILITE DE LA
FORMATION :

Vertego s'engage pour laccessibilité de la
formation pour tous.

Consultez notre page dédiée pour plus
d'informations.

Si vous étes en situation de handicap et devez
bénéficier daménagements spécifiques,
contactez notre référente handicap Delphine
CATELAIN en cliquant ici

PREREQUIS :

Evaluation diagnostique réalisée en amont.
Pratique de I'environnement Windows, du
maniement de la souris et du clavier.

DELAI D'ACCES :

Inscriptions possibles jusqu'a 48h avant le début
de la formation.

Si votre formation est financée via le CPF, prévoir
un délai de 15 jours.

PROFIL FORMATEUR:

Cette formation est animée par un formateur
certifié
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DESCRIPTION
DU PROGRAMME

01. PRESENTER L'INTERNET 03. RECHERCHER DES INFORMATIONS SUR
LE WEB

e Examiner I'histoire de I'nternet
® Expliquer Internet et ses services

® Choisir un moteur ou un annuaire de recherche
® Seconnecter d Internet : matériel, accés e Saisir les bonnes informations & rechercher
¢ Comparer des fournisseurs d'acces e Lire et choisir les résultats pertinents
e Paramétrer sa recherche : date, mots spécifiques..
02. NAVIGUER SUR LE WEB e Utiliser les autres thématiques de recherche : vidéos, images,
cartes
Identifier et choisir un navigateur e Accéder aux sites pratiques et utiles en fonction de vos besoins
Distinguer la structure d'une adresse Web
Accéder & une page Web 04. UTILISER UNE MESSAGERIE
Naviguer et utiliser des liens hypertextes ELECTRON'QUE EN LIGNE

Découvrir la navigation par onglet
Ajouter et gérer ses favoris

Accéder a I'historique de navigation
Télécharger un document
Imprimer une page

Découvrir les principales messagerie en ligne (Gmail, Outlook,..)
Se créer un compte ou se connecter & son compte

Créer et envoyer un mail, insérer une piéce jointe

Lire, répondre et transférer un mail

Classer ou supprimer ses mails

e o o o o o o o o

e o o o o

x
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METHODES
PEDAGOGIQUES
Exposés alternant théorie et
pratique, études de cas,
correction travaux pratiques et
ateliers. 1 support de cours par
personne.

X
VERTEGO

RESSOURCES
PEDAGOGIQUES

1 Formateur. 1 ordinateur par
personne, un vidéoprojecteur par
salle de cours, un tableau
numeérique. Connexion Internet
trés haut débit.

Pour une formation en intra-
entreprise en dehors des locaux
de VERTEGO, le client doit garantir
la disponibilité des ressources
matérielles nécessaires (comme
les équipements informatiques
dans le cas ou ils ne seraient pas
fournis par nos soins), et ce afin
d'assurer le bon déroulement de
la formation, conformément aux
prérequis mentionnés dans le
programme.

EVALUATION
ET SANCTION DE FIN
DE PARCOURS

Evaluation formative par le

formateur pendant le programme.

Evaluation des acquis en fin de
session. Attestation de fin de
formation délivrée. En option et en
supplément : certification via ICDL
(pour plus de renseignements,
contactez le péle commercial).
Formation éligible au CPF. Auto-
évaluation des acquis de la
formation par les stagiaires
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ACROBAT - CREATION DE FORMULAIRES

REF. AG-002

NIVEAU DE DIFFICULTE : oo
[2Is}
- a
7H = . » VOUS ETES DEMANDEUR D'EMPLOI ?
A distance Nous connaissons des modalités de financement pour vous.
i > Contactez-nous

OBJECTIFS:

Modifier des fichiers PDF. Transformer des fichiers en formulaires. Diffuser les formulaires, récupérer les
données saisies et exploiter les résultats.

PUBLIC :

Toute personne souhaitant produire ou utiliser des formulaires PDF interactifs quel que soit le support
de diffusion.
Si vous étes en situation de handicap, merci de nous contacter.

x
VERTEGO

VOS CONTACTS

Administratif:

Mélanie LOPES
assistante@vertego.fr
Pédagogique :
Delphine CAULE
pedago@vertego.fr

ACCESSIBILITE DE LA
FORMATION :

Vertego s'engage pour laccessibilité de la
formation pour tous.

Consultez notre page dédiée pour plus
d'informations.

Si vous étes en situation de handicap et devez
bénéficier daménagements spécifiques,
contactez notre référente handicap Delphine
CATELAIN en cliquant ici

PREREQUIS :

Evaluation diagnostique réalisée en amont.
Pratiquer I'informatique régulierement.

DELAI D'ACCES :

Inscriptions possibles jusqu'a 48h avant le début
de la formation.

Si votre formation est financée via le CPF, prévoir
un délai de 15 jours.

PROFIL FORMATEUR:

Cette formation est animée par un formateur
certifié
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DESCRIPTION
DU PROGRAMME

01. EXAMINER ACROBAT ET LE FORMAT PDF 10. AJOUTER DU CONTENU AU FORMULAIRE

® |e format PDF et ses spécificités selon les versions
® La suite logiciel Acrobat

Création et duplication de boutons radio

Création et duplication de cases & cocher

Ajout et utilisation d'éléments d'une bibliotheque

Ajout de formes, de listes déroulantes, de zones de liste, de date,
de signature

e o o o

02. PREFERENCES D'ACROBAT

03. CREER UN PDF _
11. MAITRISER L'APERGU ET L'EXPORTATION

e Différentes maniéres de produire un PDF DU FORMULAIRE

® Impression, exportation depuis les logiciels

® Gestion automatique de formulaires avec InDesign, FrameMaker, 12. GERER LA RELATION AVEC DES BASES DE
word.- DONNEES

04. MODIFIER DES DOCUMENTS 13. DIFFUSER LE FORMULAIRE ET
« Assormiblage do fichiors POF REMPLISSAGE DANS 