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QUI
SOMMES

NOUS ?

Outre une offre catalogue, SLTI se positionne comme un artisan, concevant sur-mesure les
interventions combinant ingénierie, conception, formation et suivi pour vous permettre de
bénéficier de dispositifs de formation "clés en main" répondant a vos exigences de qualité et

opérationnelles.

NOTRE MISSION

ﬁ]ﬁ

Accompagner les
entreprises dans leurs
projets de montée en

compétences et du
maintien de I'employabilité
de leurs collaborateurs en
les accompagnant dans
['évolution de leurs besoins
et pratiques
professionnelles.

NOS RESSOURCES

@

De la conception a
I'animation, en passant par
le déploiement, nos
équipes vous
accompagnent dans votre
projet de formation.

NOS ENGAMENTS
Ecoute, réactivité,

souplesse, qualité et
accompagnement.

NOS VALEURS

Intégrité, engagement,
exigence, entraide et
respect sont au coeur de
nos valeurs et de notre
ADN.

NOTRE EXIGENCE DE
QUALITE

ﬁ%

L'équipe porte un soin
constant a la qualité de
ses services. SLTI est
certifié QUALIOPI et
référencé Datadock.
Ressources & Pédagogie
est qualifié OPQF et
référencé Datadock.

NOS MOYENS

&

Pour vous accueillir, nous
mettons a dispositions 8
salles de formation
climatisées, équipées,
pouvant accueillir 7 a 10
personnes.

Un espace dédié a la
pause avec distributeurs
de boissons offertes vous
est proposé.
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NOTRE

PEDAGOGIE

FORMATS D’APPRENTISSAGE

Conseil

Présentiel
et blended

Conférences

Ateliers

World-Café

Classes

Co-développement virtuelles

& Team Building

FEST

Coaching
individuel / équipe

PARTI-PRIS

LE CREDIT D'HEURES

Individuel en tutorat a
distance par téléphone
ou en classes virtuelles.

LE PACK +

Un accompagnement
individuel de 3h30, 4 a 6
semaines apres la
formation pour valider
le plan d'actions défini
et travailler des
situations spécifiques
sur les besoins
opérationnels des
stagiaires.

Une pédagogie opérationnelle au service du développement des compétences

Une qualité de service a toutes les étapes de la formation

Juste besoin opérationnel / juste temps / juste co(t







Le poste de travail

A g 4, Les fondamentaux de la bureautique ......cccceeeeieeeriiiiiiiiiiiinneeeeeeee, P26
A g 4, Windows : prendre en main le SyStemMe ......ccecvveevvieeieeiieeeieeneennn, P27
ﬂ Sécurité informatique : bons usages du poste informatique § ...... P28

ﬂ' ﬁ Maintenance et administration de niveau 1 du poste de travail .... P29

Microsoft 365 - travail collaboratif

A Conférence : Développer le travail collaboratif grace aux

nouveaux outils de Microsoft 365 ......coiiiiiiiiiiiiii P30

L s 4, Microsoft 365 S"'INitier .......coiiiiiiiiiiiiiin P31

‘\ Découvrir les fonctionnalités collaboratives de Teams, One Drive, 535
Planner @t FOIrMS g o

- 4 Teams:communiquer et collaborer (atelier) @ ...ccocovvvevvevviennnn.n. P34

A, ONENOLE S'INITIEI Loiitiiiiiie ittt P35

A ONE DriVe S'INITIET Looviiiiiiiii it P36

- A Sharepoint UtiliSAteUr § .oooiiieiiie e P37

#| SharePoint animateur et concepteur de Site .....occoovvereeriierieenennnn. P38

A, OULIOOK S'TNITIEI vviiiiiiiii ettt P39

@ Outlook s'organiser efficacemMent .........ccoovvivvieriiiiiieieeeeieeiene, P40

A OUtIook ONIINE STNITIET G ceveieeeeeeee et P41

@ Outlook Online s'organiser efficacemMent § .oococevveveeeveeeeeeeeenan, P42

A Microsoft 365 : Excel Online s'initier § ..occooovevieoeoeeeeeeeeeeeeee, P43

ﬂ Microsoft 365 : Excel Online maitriser g ..oooooeeeeeeiiiiiiiiiiiiiiieeeeeee, P44

4 Microsoft 365 : Powerpoint Online s'initier § .....oooeevveeeeeeeeeeenennn. P45

@ Microsoft 365 : Powerpoint Online maitriser g .....cccooovvveeeeeeeennennn, P46
ﬁ» Formation certifiante Classe virtuelle possible i En ce moment !

‘\ Niveau 1 q Niveau 2 q Niveau 3 0 Niveau 4
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Excel
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- @ Excel Expert

Microsoft 365 : Word Online §

Excel s'initier

Excel intermédiaire
Excel maitriser

Excel approfondir les calculs complexes

Excel base de données, TCD et graphiques croisés dynamiques ....

- @ Excel automatiser par les macros et découverte VBA

- @S Excel VBA niveau 1
- @ Excel VBA niveau 2

Analyse de données et Bl

_
_
! ‘l
q
_

Excel structurer et analyser des données §

Excel : retraiter et importer des données avec les requétes

(Power Query)

Excel analyse décisionnelle : Power Pivot et Power View g

Power Bl s'initier
Tableau Desktop : visualiser ses données

Tibco Spotfire : analyse et visualisation

PowerPoint

L g=R
® 4
® 4
® 4

-
A

PowerPoint s'initier

PowerPoint intermédiaire

PowerPoint maitriser

PowerPoint : réussir ses présentations et convaincre g

Formation certifiante

Niveau 1
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Classe virtuelle possible
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En ce moment !
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Word

A, WOrd SINITIET oouiiiiiiiecie e P67
@ Word intermeEdiaire ...ooveevieeiiieeieeeie ettt P68
@ WOrd MaitriSEr coviiiiiiiiiieii ettt P69
@ Word doCUMENTS [ONES viiviiviieiiiiieiieie ettt P70
@ WOTd EXPEIT .oeeiuiieieie e et e et P71
Access

A ACCESS S TNMITIET ettt P72
@ ACCess INTErMEIAIre ...ocoovieivioieiieieeie ettt P73
@Y ACCESS MAITIISEE Loiiiiiiiiii e e P74
P ACCESS VBA oo P75

MS Project

A, MS Project NiVEAU T ieeeiiiiiiiiiiiiiie e e e e e ettt e e e e et e e e e e P76
@ MS Project NIVEAU 2 .oovieiioiioiieeiieieeie ettt P77

G Suite (Google Workspace)

A, G SUIte PriSe @N MaiN .ooiiiiiiiiiiiciie et P78
A COmMMUNIQUEr aVer G SUItE G wivviiiieeiie e P79
#| G Suite espaces collaboratifs avec Sites .....ccocvevvievierieriieieeiennen, P80

Google sheets

A Google Sheets S'INIIEr G .ovovviiieeeeee e,

Google Forms

t Formation certifiante Classe virtuelle possible
‘\ Niveau 1 q Niveau 2 q Niveau 3

s

En ce moment !
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A, GOOZIE FOIMS oottt P82

Acrobat
A ACrobAt S'INITIET tooviiiiiiiii e P83
@ ACTODAt MAItIISEI ciiiiiiiiiiieie ettt ettt P84
Photoshop
- A, PhotoShOp S'TNILIEN toiieiiiiiiiiiiie e P85
- ﬂ Photoshop intermeédiaire ......oooveiiiiiiiiiii e, P86
- @Y PhotoShOP MAItriSEr oiiiiiiiiiiiiieeeee ettt e e e e e P87
Indesign
A A INdeSiGN S'TNITIEN oiiiiiiiiii e P88
- ﬂ Indesign intermédiaire ......coooviiiiiiiiiiiiii P89
- @Y INAESIZN MAITIISEI 1iiiiiiiiiiiiiiie e e e e ettt e e e e e e et eeeeee e P90
Publisher
A, PUDIISher STINITIEr .ooiiiiiiicic e P91
@ PUDIISher MaitriSer ooiiiiiii i, P92
[llustrator
- A HTUSErator S'INTTIEI .eiiiieiii et P93
- @ 111ustrator iNtermeédiaire ..o.oovieieeieiieie e, P94
- @V 11USErator MaitriSEr covvuiiiiee et e e e et e et e e e e e e e e e e P95
Sketchup
A SKetChUp S'IMITIET oiiiieiii e P96
@ SKketchup intermMédiaire .....ooeevverieiiieieeie e, P97
ﬁ» Formation certifiante Classe virtuelle possible En ce moment !

‘\ Niveau 1 q Niveau 2 q Niveau 3 0 Niveau 4



@ Sketchup maitrise
Autocad
- 4, Autocad s'initier .
L s # Autocad interméd
- @ Autocad maitriser

t Formation certifiante
‘\ Niveau 1 q
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Classe virtuelle possible En ce moment !
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Maitriser les fondamentaux du management........ccocoveviiveniininnenenn.
Développer votre posture de manager coach......ccccoevviviineniininnenenn.

Déléguer efficacement ..o

Piloter la performance et développer les compétences de vos
collaborateurs. ...

A

“

] 4

#| Réussir votre feedback : un levier de performance ..............c........
L4

7

Conduire efficacement ses entretiens annuels et professionnels ..

Prendre du recul et diminuer SON Sress ....ccocveviiiiiiiiiiiiniiinennenn.
Manager une équipe a diStanCe .....ccoviviiiiiiniiiiiiei e
Gérer ses réunions a diStanCe ...coviviiiviiiiiiii e
Organiser le travail collaboratif ........cooiiiiiiii
Développer la motivation de son éqUipe ....ccovvvviiiiiiiiiiiniiinieenn,
Donner et obtenir du feedback .......ccoooiiiiiiiii

Anticiper et résoudre |es teNSIONS ...iviiiiiiiiiiii e

Développer son leadership .oooviviiiiiiiii e
Manager sans lien hiérarchique : le management transverse .......

Manager une équipe @ diStanCe ..c.oeoiiiiniiiiiiiiii e

Accompagner ses équipes vers le changement avec les outils de

l'intelligence collective ..o
Renforcer la coopération dans vOS éqUIPes .....cvceeeveriiniineniininnennnn.
Formation certifiante Classe virtuelle possible En ce moment !
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4,  Manager en situation interculturelle ........cccooeeeeiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeee, P127
-~ &  Comprendre et faire coopérer ses équipes intergénérationnelles  P128

| & Manager en développant la qualité de vie au travail ...........ccc....... P129

4\ Accueillir, intégrer une personne en situation de handicap .......... P130

4\ Sensibiliser les managers opérationnels aux RPS ........ccccceeeeeeeen... P131
4, Sensibiliser les managers de proximité aux relations sociales ...... P132
ﬂ Maitriser juridiquement vos relations sociales ........ccocoeveiinineninn. P133
Développer son assertivité et la confiance en Soi ........c.cceeeeveunnnne. P135
Renforcer son intelligence émotionnelle : compétence clé au P136
— ErAVAT] oo
Utiliser les outils du comédien pour renforcer vos compétences P137
— COMMETCIAIES et
Comprendre et gérer ses émotions face au changement .............. P138
Apprendre & gérer son stress et €5 MOtioNS .......ccceevvvveeeeennnnn. P139
4, Révéler ses talents et augmenter sa motivation .......cccccevvvveeeeeeennn. P140
Gérer SON temps et SeS Priorités ..ooviiiiiiieieiiieeeeeeee e P141
Révolutionner son organisation g ........cvvvveeeeeeeeiiiiiiiiicciee e, P142
Lire plus vite et MEMOriSEr MICUX ..vveeivivveeeeieeeeieiee e e P143
Développer les capacités de sa MémMOire .......ccocevvvvvveeeeeeeeeeeiiinnnn, P144
t Formation certifiante Classe virtuelle possible En ce moment !

s
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Développer votre efficacité avec le MindMapping ......cocovevveenenenn. P145

Devenir force de propositions et de solutions .........ccocoeveiininnenenn. P146
Savoir prendre des décisions et les faire accepter.......coccvevvenennnee. P147
Améliorer sa culture générale pour réussir sa carriére ................. P148

Développer et promouvoir sa marque personnelle (personal

DranNding) oo P149
Structurer et animer des présentations impactantes .................... P150
Les 7 habitudes a adopter pour étre efficace ......cocoevvviviiiiiinninns P151
Maitriser les fondamentaux d'une bonne communication ............. P152
Le storytelling et SES USAZES g trvvvrieeeriiiiiiieeeiiiiiieee e e e e P153
Développer son charisme et son aisance relationnelle .................. P154
Prendre la parole en public et impacter son auditoire .................. P155
Développer des relations bienveillantes avec la CNV .................... P156
Argumenter et CONVAINCIE ...t P157
Animer productivement tous types de réunions .........ccccvevvenennennnn. P158
Savoir anticiper et gérer les conflits ....coocoiviiiiiiiiiii P159
Maitriser |I'art du questionnement pour ouvrir le dialogue ........... P160
Manager SON MaANAEET .ttt ettt et e e e aeneaens P161
La Négociation raiSONNEE ...iiiiiiiiiiiiiiie e P162

Formation certifiante Classe virtuelle possible En ce moment !

s
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ELEARNING

ELEARNING

ELEARNING

ELEARNING

£

-
A

Améliorez votre orthographe et validez votre niveau avec la

certification Voltaire g oo
Rédiger des emails efficaces et utiliser sa messagerie a bon
escient

Savoir rédiger des écrits professionnels

Réussir vos syntheses

Rédiger un e-mailing et une newsletter impactants .............c..c.....

Optimiser la visibilité de votre entreprise sur le Web ...................

Utiliser les réseaux sociaux dans le cadre de projets

PrOfESSIONNEIS o

Développer et piloter la marque Employeur de son entreprise .....

Formation certifiante - Classe virtuelle possible En ce moment !
s
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COMPETENCES METIERS

Ressources Humaines

Actualités

Les Risques psychosociaux : mettre en place une démarche de

prévention globale g ..o

S'adapter sereinement au télétravail g ..cooviiiiiiiiiiiii

Déconnexion : digital détox, intégrer et mettre en ceuvre le droit
A 1A A CON M XTI O N ittt
Devenir Référent harcélement sexuel, moral et agissements

sexistes dans UN CSE g o
Les outils de la médiation : sensibiliser les premiers acteurs

internes pour réguler les conflits g .coooviiiiiiiii
Assurer |'égalité Hommes/ Femmes au travail g ..ooovviviiviiinininn.

Accueillir des personnes en situation de handicap au sein d'un
B R P e e

Recrutement et handicap : de I'obligation a l'inclusion g ..............

Appréhender les enjeux de la RGDP et assurer sa mission de DPO

Anticiper et optimiser sa retraite financiére ..........cocooviiviiininnn.
La retraite : rester actif autrement .........ocoiiiiiiiiiiiiin
Technique de recherche d'emploi (parcours ateliers) g
A ValoriSer Mes taleNTS ovuveiiiiiiiiieeeeeeciiee e,
@ COrner MON PrOJET cviiieieieieeiie et et ettt ettt ee et see e enees
@ CoNSLIUIre MON CV .ooiiiiiiiieiiieee e
A, DACIYPLEr UNE OFfIe oiiiiiiiiiiiii e,
@ Structurer ma lettre de MOtIVAtION.....coviiiriieiiieiie e,
q Candidatures spontanées : regles ..ovviiiiiiiiiiiiiini e
A Etre acteur..et fiNaliSte ....occciiiiiieiiiiieie e,
@ GErer MES FESRAUX .ivvviivieiierieetieeiieieeteette e et ete et e eseesae e enae e,
ﬁ» Formation certifiante Classe virtuelle possible En ce moment !

‘\ Niveau 1 q Niveau 2 q Niveau 3 0 Niveau 4
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COMPETENCES METIERS

@ Simulation d'entretien (VidE0) wooeeeeeeeeeeeeeeeeee e P196

Le comité social économique

Négocier la mise en place d'un CSE (Comité Social Economique

pour les + de 50 Salariés) ..ooiiiiiiiiiiiii P197
Piloter un CSE (Comité Social Economique pour les + de 50
SAlATTES) i P198
Animer un CSE dans les petites entreprises (Comité Social
Economique pour les - de 50 salariés) .....cooevviviiiiiiiiiiiiiiniinenn, P199

Mettre en place une QVT dans son entreprise (parcours) g

Connaftre les fondamentaux de Qualité de Vie au Travail (QVT) et
— de DIeN-8Lre AU travail oo P200

Définir le cadre et le processus d'une démarche Qualité de Vie au
.

T AV AT ot e P201
Déterminer les meilleurs indicateurs pour évaluer sa démarche

(0 1 T P202

Audit ¢
SUNILIEr 8 1"aUAIt INTEITIE weveeee e e et e e P203
Conduire une Mission d'aUdit «..ovvvveveeeeeeeeee et e e e P204
Maitriser la communication orale de I'auditeur ......oooevvvevevvveeeennnn.. P205
Maitriser les écrits de 1a mission d’audit ...oeeeveeereeeeeeeeieeeeieeeannnnn, P206
Négocier dans les activités d'audit ......coovviiiiiiiiiiiiiiiee P207
Manager une équipe d’audite@UrsS .......ccovvvreeiiuieeeiiieee e P208
Prévenir et détecter 1€S fraudes ..ooeevvvvveeeeeee e, P209
Conseil
GErer une Mission de CONSEIl vovvrrrrmmeee e, P210
Elaborer un cahier des charges fonctionnel .........ccooviiiiiiinninnn. P211
Posture CoNSUItant G ..o P212
Formation certifiante crsilll Classe virtuelle possible En ce moment !
L g g
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COMPETENCES METIERS

Gestion de projet

Les méthodes Agiles

Méthodes Agiles : comprendre la démarche

Travailler en équipe Agile

Gérer un projet avec notre méthode "Chef de projet augmenté®"g

Agile : Réussir la certification Scrum Product Owner
(PSPO, Professional Scrum Product Owner)
Agile : Réussir la certification Scrum Master
(PSM, Professional Scrum Master)

Gérer son projet

4, Gérer un projet avec succés : les fondamentaux

Gérer le planning et les ressources

Communiquer en mode projet

Gérer les risques liés aux projets

Gérer la relation client / fournisseur

Savoir cldéturer un projet

Réussir sa certification PMI-PMP® - Project Managment
Professional®

R N

Relation clients

Réussir I'accueil de ses clients : premiére image de I'entreprise

Augmenter son aisance au télEPhoNe ......cccccoovvvviieiiieieiiiieeeeienn,
Prévenir et gérer les violences et les incivilités au travail .............
t Formation certifiante Classe virtuelle possible En ce moment !

s
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ELEARNING
——

COMPETENCES METIERS

Gérer positivement les réclamations pour fidéliser ses clients .....

Commerce / Vente §

] &
ELEARNING q
—_—

Devenir TEIEVENAEUN .....cicviiiiiiiiiii i
Prospecter efficacement par téléphone ...,

Maitriser les techniques de vente ......ccccoiiviiiiiiiiiiiiiiiii e,

@Y Vvaincre les objections clients pour décrocher la vente ..................

@ Conclure la vente avec effiCacite .....oooevooueeeeeeeeee e

Parcours Performeurs

@Y Niv 1:Acquérez les bons fondamentaux de la vente ....................
@ Niv 2 : Musclez vos techniques pour Sagner ........coccveeveeeeeeeeneennn,
@Y Niv 3 :Devenez PerforMEeUr ..ocoooiicieeeiieeiieeie e e,
[==] @Y Niv4:Demeurez au SOMMEt ....cccoooviiiiiieiiieeeie e,
Formateurs
Concevoir une formation .....ooveiiriiniii e
Animer une formation .......ccooiiiiiiiiii e
Créer son jeu pour rendre ses formations ludiques et interactives
Intégrer les neurosciences pour faciliter 'apprentissage ..............
Transformer une journée présentielle en formation a distance §
Animer une formation a distance : maitriser les outils g ..............
Tuteurs
Réussir sa mission de tutorat .........ccoviiiiiiiiiniiinii
Réussir sa mission de parrain et favoriser l'intégration ................
t Formation certifiante Classe virtuelle possible i En ce moment !

A
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COMPETENCES METIERS

Marketing
WEB
4, Adobe Spark : la communication visuelle sur les réseaux sociaux
A g A PhotoShOP POUF 1@ WED .ooiiiiiiiiiiiic e,
@ WordPress : Créer Un Site Web .....occooviiiiiiiiie i
t Formation certifiante Classe virtuelle possible i En ce moment !
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Le poste de travail

A g 4, Les fondamentaux de la bureautique ......cccceeeeieeeriiiiiiiiiiiinneeeeeeee, P26
A g 4, Windows : prendre en main le SyStemMe ......ccecvveevvieeieeiieeeieeneennn, P27
ﬂ Sécurité informatique : bons usages du poste informatique § ...... P28

ﬂ' ﬁ Maintenance et administration de niveau 1 du poste de travail .... P29

Microsoft 365 - travail collaboratif

A Conférence : Développer le travail collaboratif grace aux

nouveaux outils de Microsoft 365 ......coiiiiiiiiiiiiii P30

L s 4, Microsoft 365 S"'INitier .......coiiiiiiiiiiiiiin P31

‘\ Découvrir les fonctionnalités collaboratives de Teams, One Drive, 535
Planner @t FOIrMS g o

- 4 Teams:communiquer et collaborer (atelier) @ ...ccocovvvevvevviennnn.n. P34

A, ONENOLE S'INITIEI Loiitiiiiiie ittt P35

A ONE DriVe S'INITIET Looviiiiiiiii it P36

- A Sharepoint UtiliSAteUr § .oooiiieiiie e P37

#| SharePoint animateur et concepteur de Site .....occoovvereeriierieenennnn. P38

A, OULIOOK S'TNITIEI vviiiiiiiii ettt P39

@ Outlook s'organiser efficacemMent .........ccoovvivvieriiiiiieieeeeieeiene, P40

A OUtIook ONIINE STNITIET G ceveieeeeeeee et P41

@ Outlook Online s'organiser efficacemMent § .oococevveveeeveeeeeeeeenan, P42

A Microsoft 365 : Excel Online s'initier § ..occooovevieoeoeeeeeeeeeeeeee, P43

ﬂ Microsoft 365 : Excel Online maitriser g ..oooooeeeeeeiiiiiiiiiiiiiiieeeeeee, P44

4 Microsoft 365 : Powerpoint Online s'initier § .....oooeevveeeeeeeeeeenennn. P45

@ Microsoft 365 : Powerpoint Online maitriser g .....cccooovvveeeeeeeennennn, P46
ﬁ» Formation certifiante Classe virtuelle possible i En ce moment !
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- @ Excel Expert

Microsoft 365 : Word Online §

Excel s'initier

Excel intermédiaire
Excel maitriser

Excel approfondir les calculs complexes

Excel base de données, TCD et graphiques croisés dynamiques ....

- @ Excel automatiser par les macros et découverte VBA

- @S Excel VBA niveau 1
- @ Excel VBA niveau 2

Analyse de données et Bl

_
_
! ‘l
q
_

Excel structurer et analyser des données §

Excel : retraiter et importer des données avec les requétes

(Power Query)

Excel analyse décisionnelle : Power Pivot et Power View g

Power Bl s'initier
Tableau Desktop : visualiser ses données

Tibco Spotfire : analyse et visualisation

PowerPoint

L g=R
® 4
® 4
® 4

-
A

PowerPoint s'initier

PowerPoint intermédiaire

PowerPoint maitriser

PowerPoint : réussir ses présentations et convaincre g
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Word

A, WOrd SINITIET oouiiiiiiiecie e P67
@ Word intermeEdiaire ...ooveevieeiiieeieeeie ettt P68
@ WOrd MaitriSEr coviiiiiiiiiieii ettt P69
@ Word doCUMENTS [ONES viiviiviieiiiiieiieie ettt P70
@ WOTd EXPEIT .oeeiuiieieie e et e et P71
Access

A ACCESS S TNMITIET ettt P72
@ ACCess INTErMEIAIre ...ocoovieivioieiieieeie ettt P73
@Y ACCESS MAITIISEE Loiiiiiiiiii e e P74
P ACCESS VBA oo P75

MS Project

A, MS Project NiVEAU T ieeeiiiiiiiiiiiiiie e e e e e ettt e e e e et e e e e e P76
@ MS Project NIVEAU 2 .oovieiioiioiieeiieieeie ettt P77

G Suite (Google Workspace)

A, G SUIte PriSe @N MaiN .ooiiiiiiiiiiiciie et P78
A COmMMUNIQUEr aVer G SUItE G wivviiiieeiie e P79
#| G Suite espaces collaboratifs avec Sites .....ccocvevvievierieriieieeiennen, P80

Google sheets

A Google Sheets S'INIIEr G .ovovviiieeeeee e,

Google Forms
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A, GOOZIE FOIMS oottt P82

Acrobat
A ACrobAt S'INITIET tooviiiiiiiii e P83
@ ACTODAt MAItIISEI ciiiiiiiiiiieie ettt ettt P84
Photoshop
- A, PhotoShOp S'TNILIEN toiieiiiiiiiiiiie e P85
- ﬂ Photoshop intermeédiaire ......oooveiiiiiiiiiii e, P86
- @Y PhotoShOP MAItriSEr oiiiiiiiiiiiiieeeee ettt e e e e e P87
Indesign
A A INdeSiGN S'TNITIEN oiiiiiiiiii e P88
- ﬂ Indesign intermédiaire ......coooviiiiiiiiiiiiii P89
- @Y INAESIZN MAITIISEI 1iiiiiiiiiiiiiiie e e e e ettt e e e e e e et eeeeee e P90
Publisher
A, PUDIISher STINITIEr .ooiiiiiiicic e P91
@ PUDIISher MaitriSer ooiiiiiii i, P92
[llustrator
- A HTUSErator S'INTTIEI .eiiiieiii et P93
- @ 111ustrator iNtermeédiaire ..o.oovieieeieiieie e, P94
- @V 11USErator MaitriSEr covvuiiiiee et e e e et e et e e e e e e e e e e P95
Sketchup
A SKetChUp S'IMITIET oiiiieiii e P96
@ SKketchup intermMédiaire .....ooeevverieiiieieeie e, P97
ﬁ» Formation certifiante Classe virtuelle possible En ce moment !
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Autocad
- 4, Autocad s'initier .
L s # Autocad interméd
- @ Autocad maitriser
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PROGRAMME DE FORMATION

Les fondamentaux de la bureautique

Prix : 885 € HT/pers

e Identifier les caractéristiques de
l'interface Windows

e Configurer I'environnement de
travail

e Utiliser I'explorateur de fichiers

e Envoyer un e-mail

e Utiliser les bases sur Excel et
Word

Groupe de 2 a 7 participants

Aucun

e Explications
e Démonstrations
e  Exercices

La formation est ponctuée d'exercices
permettant la validation des acquis par
le formateur.

Cette  évaluation  permettra la
réalisation d'une attestation de fin de
formation.

Dans sa démarche qualité, SLTI recrute
tous ses formateurs dans un processus
d’'habilitation. lls sont sélectionnés en
fonction de leur expérience terrain
(minimum 5 ans) et de leur pédagogie.

SLTI

Horaires : 9n-17h15

Dates : voir calendrier Durée : 3 jours /21 h

Les caractéristiques de l'interface Windows

Le bureau et ses différents composants (icdnes, barre des taches)
Manipuler les fenétres : ouvrir, redimensionner, déplacer, réduire...
Utiliser les menus et compléter les boites de dialogue

Organiser les dossiers et les fichiers

Découvrir I'explorateur de fichiers et I'organisation existante

Créer une arborescence de dossiers correspondant a son organisation
professionnelle

Gérer les fichiers et les dossiers

Configurer I'environnement de travail

Modifier les caractéristiques de I'affichage, placer des raccourcis
Modifier les caractéristiques matérielles (souris, imprimante, ...)

La messagerie Outlook

Préparer un mail, choisir les destinataires, joindre un fichier
Répondre, répondre a tous, transférer un message
S'initier au calendrier

Le tableur Excel

Les notions de classeur, de feuilles, de références de cellules
Enregistrer, enregistrer sous, ouvrir, fermer, quitter le logiciel
Copier, déplacer, renommer, supprimer une feuille

Saisir, modifier et présenter un tableau

Ecrire les calculs de base et utiliser la somme automatique
Recopier les formules de calcul

Créer un graphique simple

Choisir les cellules a représenter. Utiliser |'assistant graphique
Mettre en page un tableau pour I'imprimer

Le traitement de texte Word

Saisir et corriger un document, couper / copier / coller
Mettre en forme

Mettre en page

Pré visualiser et imprimer

42 rue de Clichy - 75009 Paris - www.slti.fr - 01 40 82 78 00

SAS au capital de 400.000 € - RCS PARIS B 391 633 641

Date de mise a jour : Déc. 2019
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Windows : prendre en main le systéme
Prix : 295 € HT/pers Horaires : 9h-17h15 Dates : voir calendrier Durée: 1jour/7h

e Organiser son poste de travail
e Manipuler l'interface Windows
(fenétres, menus, boites de

dialogue...)

e Organiser les dossiers et les
fichiers

e Personnaliser le bureau

e Configurer I'environnement de
travail

Groupe de 2 a 7 participants

Aucun prérequis

e Explications

e Démonstrations

e Exercices

e Les supports sont disponibles
dans l'espace stagiaire sur notre
site web

La formation est ponctuée d'exercices
permettant la validation des acquis par
le formateur

Dans sa démarche qualité, SLTI recrute
tous ses formateurs dans un processus
d’'habilitation. lls sont sélectionnés en
fonction de leur expérience terrain
(minimum 5 ans) et de leur pédagogie.

SLTI

Gérer et organiser son poste de travail
e Le micro-ordinateur

e Sefamiliariser avec la souris

Les caractéristiques de l'interface Windows
e Lebureau et ses différents composants (icdnes, barre des taches)

e  Manipuler les fenétres : ouvrir, redimensionner, déplacer, réduire...
e Utiliser les menus et compléter les boites de dialogue

La sécurité du poste de travail
¢ L'importance du mot de passe, savoir le modifier

e Lanotion de virus

Organiser les dossiers et les fichiers
e Découvrir I'explorateur de fichiers et I'organisation existante

e Créer une arborescence de dossiers correspondant a son organisation
professionnelle

e Déplacer, copier, renommer, supprimer des dossiers et des fichiers

e  Restaurer un fichier a partir de la corbeille

Personnaliser le bureau
e Placer des raccourcis vers des éléments fréquemment utilisés

e Créer des raccourcis vers des sites Web (si la connexion Internet est
disponible et autorisée)

e Modifier les propriétés de la barre des taches (la masquer ou la rendre visible
en permanence, modifier le contenu du bouton démarrer)

e Ajouter des raccourcis vers des programmes dans la barre des taches

Configurer I'environnement de travail
e Modifier les caractéristiques de I'affichage

e Modifier les caractéristiques matérielles (souris...)
e  Choisir une imprimante par défaut et gérer les travaux d'impression

42 rue de Clichy - 75009 Paris - www.slti.fr - 01 40 82 78 00

SAS au capital de 400.000 € - RCS PARIS B 391 633 641

Date de mise a jour : Déc. 2019
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PROGRAMME DE FORMATION

Sécurité Informatique : bons usages du poste informatique

Prix : 410 € HT/pers

e |dentifier les menaces
informatiques

e Connaitre la législation de la
protection des données

e Mettre en oeuvre les bonnes
pratiques de la sécurité

Groupe de 2 a 7 participants

Des connaissances Windows sont
importantes pour suivre ce stage dans
de bonnes conditions.

e Alternance d'apport théorique et
de mise en pratique si cela est
nécessaire.

La formation est ponctuée d'exercices
permettant la validation des acquis par
le formateur

Dans sa démarche qualité, SLTI recrute
tous ses formateurs dans un processus
d’habilitation. lls sont sélectionnés en
fonction de leur expérience terrain
(minimum 5 ans) et de leur pédagogie.

SLTI

Horaires : 9n-17h15

Dates : voir calendrier Durée: 1jour/7h

Introduction a la sécurité informatique

Définition : Qu'est-ce que la sécurité informatique ?
Les risques et les menaces

Les pirates ou hackers

Qui sont-ils ?
CyberAttack des états
Quelles sont les motivations ?

CNIL et RGPD

Qu'est-ce que la CNIL, son rdle ?

Conformité au RGPD

Le cadre législatif de la sécurité

Les responsabilités civiles et pénales des personnels de I'entreprise
Les responsabilités civiles et pénales des pirates

Les regles de sécurité informatique dans I'entreprise

Les différentes menaces

Une carte du monde en temps réelle de la cyberattaque
Définitions des menaces : vers, adware, logiciel espion, ransomware, robots,
cheval de Troie, spam, phishing, malware, rootkits...

Une politique de sécurité

Les bonnes pratiques de sécurité de la téléphonie, du web et de la
messagerie électronique

Les regles concernant le téléchargement et/ou l'installation de nouveaux
logiciels

Comment bien choisir ses mots de passe ?

Sensibilisation sur les menaces et les risques

Mise en place d'une gestion des failles de sécurité : USB, Firewall, antivirus
Qu'est-ce que le VPN ?

Qu'est-ce qu'un Proxy ?

Qu'est-ce que le DMZ?

Protection de l'information

Les applications a risques

Cryptage des données

Les réseaux sociaux

Les réseaux sans fil et la mobilité

Le cloud

Le palmareés des systéemes d'exploitation sensibles aux risques
informatiques

42 rue de Clichy - 75009 Paris - www.slti.fr - 01 40 82 78 00

SAS au capital de 400.000 € - RCS PARIS B 391 633 641

Date de mise a jour : Déc. 2019
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Maintenance et administration de niveau 1 du poste de travail

Horaires : 9h-17h15 Dates : voir calendrier Durée: 2 jours/ 14 h

e Maitriser la technologie et les Etablir un diagnostic

compétences techniques pour e Réaliser des tests techniques

assurer la configuration, la gestion o Utiliser les outils et services Windows pour analyser les problémes de

et la maintenance de postes compatibilité applicative sur les postes de travail (messagerie, applications

informatiques en environnement de bureau)

Windows e Reformulation du probléme par I'usager pour la bonne compréhension de la
panne

e Vulgarisation de son vocabulaire pour une meilleure communication

Groupe de 2 a 7 participants o ) ) ]
e  Explication de la méthode d'intervention

Avoir des connaissances de base en L'intervention
micro-informatique e Analyser, hiérarchiser et diagnostiquer
e Apporter les solutions techniques aux problémes, software ou hardware
Alternance d'apport théorique et de e Mettre a jour le systéme, paramétrer l'anti-virus, gérer des stratégies de
mise en pratique sur des cas concrets groupe pour assurer la conformité et la sécurité de I'environnement sur les

postes de travail dans I'entreprise

e  Utiliser les outils a distance pour intervenir

e Administrer les comptes "cloud" pour les utilisateurs nomades

e Paramétrer les fonctionnalités Windows appropriées (Bitlocker, EFS) pour
assurer la sécurité et la confidentialité des données sur les postes de travail
dans I'entreprise

Dans sa démarche qualité, SLTI recrute e  Rédiger un rapport d'intervention

tous ses formateurs dans un processus

d’habilitation. Ils sont sélectionnés en

fonction de leur expérience terrain

(minimum 5 ans) et de leur pédagogie.

La formation est ponctuée d'exercices
permettant la validation des acquis par
le formateur

SLTI
42 rue de Clichy - 75009 Paris - www.slti.fr - 01 40 82 78 00
SAS au capital de 400.000 € - RCS PARIS B 391 633 641 Date de mise a jour : Déc. 2019
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PROGRAMME DE FORMATION

Conférence : Développer le travail collaboratif grace aux nouveaux

Horaires : Nous consulter

e Utiliser la messagerie instantanée
de Teams

e Participer a une visioconférence
avec Teams

e  Gérer et répartir les taches d'un
projet avec Planner

e Partager et classer les documents
communs avec SharePoint

e Communiquer dans l'entreprise
avec Yammer

Groupe de 2 a 7 participants

Etre utilisateur de Office 365

Conférence avec démonstration réelle
dans les outils

La formation est ponctuée d'exercices
permettant la validation des acquis par
le formateur

Dans sa démarche qualité, SLTI recrute
tous ses formateurs dans un processus
d’'habilitation. Ils sont sélectionnés en
fonction de leur expérience terrain
(minimum 5 ans) et de leur pédagogie.

SLTI

outils d'Office 365

Durée : 0,30 jour/2h

Le travail agile en équipe : Teams
e Naviguer entre équipes et canaux de discussion

e Participer a la conversation : utiliser la messagerie instantanée
e Dialoguer en visioconférence
e Partager et co-éditer des documents dans Office ou directement dans Teams

Gérer un projet : Planner
e Créerun plan et des taches

e Discuter avec les autres participants dans une tache
e Affecter une tache

Travailler en mobilité : les webApps
e Découvrir les webApps

e  Gérer ses mails sur un smartphone ou dans le navigateur
e Collaborer a des documents a plusieurs en méme temps

Partager et classer les documents : SharePoint
e Naviguer et rechercher dans SharePoint

e Créer une bibliotheque, y déposer des documents

e Editer le contenu d'un document dans Office ou dans la webApp ; créer des
versions

e Classer les documents, consulter et renseigner les méta-données

La communication globale : Yammer
e Réseau Social d'Entreprise : définition et usages

e  Créer son profil dans Yammer, suivre des groupes ou des personnes
e  Réagir aux publications, publier un message

42 rue de Clichy - 75009 Paris - www.slti.fr - 01 40 82 78 00

SAS au capital de 400.000 € - RCS PARIS B 391 633 641

Date de mise a jour : Déc. 2019
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Horaires : 9h-17h15

e Utiliser le nouvel environnement
de travail

e Retrouver ses repéres dans Word

e Retrouver ses repéres dans Excel

e Retrouver ses reperes dans
PowerPoint

e Utiliser Teams, OneNote et
OneDrive

Groupe de 2 a 7 participants

Etre utilisateur d'une version
antérieure d'Office

e Présentations et exercices de
mise en pratique

La formation est ponctuée d'exercices
permettant la validation des acquis par
le formateur.

Cette évaluation permettra la
réalisation d'une attestation de
formation.

Dans sa démarche qualité, SLTI recrute
tous ses formateurs dans un processus
d’habilitation. Ils sont sélectionnés en
fonction de leur expérience terrain
(minimum 5 ans) et de leur pédagogie.

SLTI

lemen skills

PROGRAMME DE FORMATION

Office 365 s'initier

Durée: 2 jours/14h

Présentation des outils collaboratifs d'Office 365

Outils multiplateforme PC, Mac, smartphones et tablettes en mode connecté
ou déconnecté

Partager des fichiers et collaborer sur des documents avec des collégues
Présentation générale (Exchange Online, Lync Online et SharePoint)

Office Web Apps (Outlook, Excel, Word, PowerPoint et OneNote)

Comprendre les principes et intéréts du Cloud

Les composants et types de services du Cloud

Approvisionnement instantané de ressources informatiques
Accéder a une capacité de stockage illimitée

Espace de travail d'Office 365 : portail, interface, gestion de son profil

Gérer sa messagerie avec Outlook Web App

Les conversations

Gérer les options : régles, gestionnaire d'absence
Classement et utilisation des dossiers

Les recherches

Naviguer dans Outlook 365

Gérer ses contacts

Configuration de sa boite aux lettres

Utiliser le calendrier, les taches

Volet de lecture

Boite de réception

Collaborer et communiquer en équipe avec Teams

Utiliser la messagerie instantanée : initier, participer a une conversation
Créer des équipes et ajouter des membres

Dialoguer par visioconférence : planifier, démarrer, rejoindre une réunion
publique ou privée

Partager et coéditer des fichiers avec I'ensemble des membres d'une équipe
a l'aide des applications Office et Office Online

Gestion des espaces de travail avec SharePoint Online

Partager un agenda d'équipe

Personnaliser la page d'accueil

Définition : Qu'est-ce qu'un espace de travail ? Que peut-on faire avec ?
Présentation des bibliotheques et ouverture d'un document

Partager des documents au sein d'une bibliotheque

Importer / exporter des fichiers

Communiquer / rester informé grace a des alertes, des annonces, des flux
RSS

Co-gérer des listes : contacts, liens, forums de discussion...

Office Web Apps

Créer des documents office Web Apps (Word, Excel, PowerPoint)

Importer des fichiers du disque dur

Copier des données entre plusieurs documents

Sauvegarder ses documents, modifier les documents a plusieurs en temps
réel

Propriétés d'un document

La recherche

La recherche de base
La recherche avancée
Les options

42 rue de Clichy - 75009 Paris - www.slti.fr - 01 40 82 78 00
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Découvrir les fonctionnalités collaboratives de Teams, One Drive,
Planner et Forms

Prix : 350 € HT/pers Horaires : 9h-17h15 Dates : voir calendrier Durée : 1,00 jours /7,00 h

e Maitriser les fonctionnalités TEAMS Découvrir les fonctionnalités collaboratives de Microsoft 365, créer,
collaboratives d'Office 365. gérer, planifier
Comprendre et découvrir Teams e Découverte de Teams
et Planner e Structure d'une équipe

e Travailler en équipe e Créer une équipe et ajouter des membres - Créer une équipe privée ou

publique - Créer des canaux et des onglets
e Créer et utiliser les pages Wiki
e Rechercher et rejoindre une équipe publique Gérer les équipes -

Groupe de 2 a 7 participants ) s 3 N
Envoyer un message public ou privé - Consulter et répondre a un

' message
Usage courant de la micro- e Gérer les messages
informatique e Planifier et rejoindre une réunion d’équipe ou privée

e Ajouter et gérer les fichiers d'une équipe
e Explications
e Démonstrations ONEDRIVE Découvrir les fonctionnalités collaboratives de Microsoft 365,
créer, partager
e Présentation du concept et découverte de Cloud
¢ Qu'est-ce que OneDrive ?
e Prise en main de l'interface de OneDrive

e Exercices
e Les supports sont disponibles
dans l'espace stagiaire sur notre

site web

e Création d'un dossier ou d'un fichier
e Enregistrer directement dans OneDrive depuis une application Office
e Sélectionner des fichiers / dossiers

La formation est ponctuée d'exercices e Renommer / supprimer un fichier / dossier

permettant la validation des acquis par o  Déplacer / copier des fichiers ou un dossier

le formateur e Envoyer des invitations
e Faire apparaitre les utilisateurs du partage

Dans sa démarche qualité, SLTI recrute e Modifier les autorisations d'accés ou supprimer le Partage

tous ses formateurs dans un processus
d’habilitation. lls sont sélectionnés en PLANNER Découvrir les fonctionnalités collaboratives de Microsoft 365, créer
fonction de leur expérience terrain  Un plan, gérer les taches

(minimum 5 ans) et de leur pédagogie. e Créerunplan
e Lestaches

o Ajouter des taches et leur affecter des dates
Ajouter des personnes et leur affecter des taches
Ajouter des compartiments
Trier les taches au sein des compartiments
Ajouter une liste de vérification a une tache
Définir une image d'apercu pour une tache
Ajouter des commentaires a des taches
Marquer vos taches avec des étiquettes

o Définir et mettre a jour 'avancement des taches
e Collaborer avec votre équipe
e Joindre des fichiers, des photos ou des liens
e Marquer des plans comme favoris

O O O O O O O

SLTI
42 rue de Clichy - 75009 Paris - www.slti.fr - 01 40 82 78 00
SAS au capital de 400.000 € - RCS PARIS B 391 633 641 Date de mise a jour : 13/10/2020
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Afficher le tableau de bord

Afficher 'avancement de votre plan

Afficher 'ensemble de vos plans et taches
S'abonner aux mises a jour du plan

Recevoir des messages sur vos taches et plans
Supprimer une tache ou un plan

FORMS Découvrir les fonctionnalités collaboratives de Microsoft 365, créer
des formulaires, traiter les réponses

Présentation de l'application Microsoft Forms

Créer un premier formulaire et/ou questionnaire en ligne avec Microsoft
Forms

Savoir définir un caractére obligatoire sur une question

Diffuser le formulaire et/ou le questionnaire

Créer des enquétes et des sondages

Apprendre a partager et dupliquer une enquéte

Arréter les partages

Créer un formulaire a partir de One Drive

Visualiser et exploiter les résultats avec Microsoft Excel

42 rue de Clichy - 75009 Paris - www.slti.fr - 01 40 82 78 00

SAS au capital de 400.000 € - RCS PARIS B 391 633 641

Date de mise a jour : 13/10/2020
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Teams : communiquer et collaborer
Horaires : 9h-17h15 Durée : 3h30
e Participer a une conversation Utiliser Teams
e Gérer des équipes, des membres et e Teams, une autre communication pour remplacer Outlook
des canaux e Accéder et prendre en main I'application Team
» Dialoguer par visio-conférence e Participer a une conversation : utiliser la messagerie instantanée.
e Ajouter des onglets a Teams Répondre.
» Co-éditer des documents e La communication non verbale : utiliser les emojis
e Créer des équipes et ajouter des membres
Groupe de 2 a 7 participants e Créer des canaux de discussion

e Gérer les équipes, les canaux et les membres

e Suivre son flux ou son activité : afficher les mentions «J'aime »,
@mentions et répondre d'un simple clic

Dialoguer par audio ou visioconférence

e Planifier, démarrer, rejoindre une réunion publique ou privée

e Partager son écran

Personnaliser Teams

e Ajouter ou supprimer un onglet

Utiliser I'onglet "planificateur" pour partager et répartir des taches

Partager un bloc note OneNote dans un onglet

Ajouter un onglet application

e Ajouter une bibliotheque Sharepoint comme onglet

Collaborer autour de documents

e Partager un document personnel ou dans OneDrive

La formation est ponctuée d'exercices o Partager un document ou une liste présente dans SharePoint

permettant la validation des acquis par o  Coéditer les documents avec I'ensemble des membres d'une équipe a

Etre a l'aise dans I'utilisation de la
bureautique

e Présentations et exercices de mise
en pratique

e Laformation est ponctuée
d'exercices permettant la validation
des acquis par le formateur

e Cette évaluation permettra la
réalisation d'une attestation de
formation

le formateur partir d'Office Online ou Office sur le poste de travail
e Discuter dans Teams autour d'un document. Utiliser les nouveaux
Dans sa démarche qualité, SLTI recrute commentaires d'Office

tous ses formateurs dans un processus
d’habilitation. Ils sont sélectionnés en
fonction de leur expérience terrain
(minimum 5 ans) et de leur pédagogie.

SLTI
42 rue de Clichy - 75009 Paris - www.slti.fr - 01 40 82 78 00
SAS au capital de 400.000 € - RCS PARIS B 391 633 641 Date de mise a jour : 14/08/2020



, conseil
S I— 'T‘ I formation
bureautique 1 ingénierie

- dioita] oY
higlal lemen skills

PROGRAMME DE FORMATION

OneNote : S'initier

Horaires : 9n-17h15

e (Créer des notes

e Partager ses notes avec ses
collaborateurs

e Utiliser les liens interactifs

Groupe de 2 a 7 participants

Maitriser I'environnement de Windows
- Avoir des connaissances Office

e Explications
e Démonstrations
e Exercices pratiques

La formation est ponctuée d'exercices
permettant la validation des acquis par
le formateur.

Cette  évaluation
réalisation  d'une
formation.

permettra la
attestation  de

Dans sa démarche qualité, SLTI recrute
tous ses formateurs dans un processus
d’habilitation. lls sont sélectionnés en
fonction de leur expérience terrain
(minimum 5 ans) et de leur pédagogie.

SLTI

Présentation de OneNote

Durée: 1jour/7h

e Hiérarchisation d'un bloc note (dossier, section, page, sous-page)

e  Principes de fonctionnement de ['outil

e Description de la fenétre OneNote
e Ancrage de la fenétre

Organiser l'information
e Créer des modéles de page

e Création de bloc-notes, dossier et pages personnalisées

e Utilisation des sections
e Utilisation des sous-pages
Prise de notes

e Saisie de notes au clavier et mise en forme du texte
e Utilisation des styles pour hiérarchiser les paragraphes

e Création rapide d'un tableau dans une note

e Insérer, supprimer des lignes et des colonnes dans un tableau

e Insérer un espace supplémentaire pour prendre des notes

Indicateurs de notes

e Utiliser et personnaliser les indicateurs

Insertion d'objets

e Insérer des liens hypertextes, joindre un fichier

e Ajouter des captures d'écran, images, schémas, diagrammes, audio, vidéo

Recherche d'information
e Recherche rapide de OneNote

e Recherche a l'aide des indicateurs

Collaborer avec Outlook, Word et PowerPoint

e Créer des notes liées a partir de PowerPoint
e Insérer une diapositive PowerPoint dans une page OneNote

e Envoyer une page dans un message électronique
e Créer et modifier une tache Outlook dans OneNote
e Insérer les détails d'une réunion a partir d'Outlook

e Envoyer un message Outlook vers OneNote

e Lier un contact Outlook a OneNote

e Créer et ouvrir des notes sur un document Word

Partager ses blocs-notes

e Partager son bloc-notes avec d'autres utilisateurs sur le réseau

e Prendre des notes simultanément avec d'autres personnes
e Partager sur le Web a partir d'un compte Windows live ID
e Accéder a son bloc-notes Web a partir de Office Web Apps a partir de

n'importe quel ordinateur

42 rue de Clichy - 75009 Paris - www.slti.fr - 01 40 82 78 00
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Office 365 OneDrive
Horaires : 9h-12h30 ou Durée : 0,5 jour /3h 30
13h45-17h15
e Comprendre OneDrive : le service e Découvrir les composants et types de services du Cloud
de stockage en ligne e Accéder et prendre en main OneDrive
e Bénéficier des options de stockage e Créer et gérer des dossiers et des documents dans OneDrive

e  Utiliser I'nistorique de versions

e Ouvrir depuis OneDrive, enregistrer dans OneDrive a partir d'une application
Office

e Synchroniser des fichiers

e Partager des dossiers et des documents dans OneDrive

dans le cloud

Groupe de 2 a 7 participants

Etre utilisateur d'une version e  Gérer les droits de modification et de lecture
antérieure d'Office e Supprimer un partage
e Créerunlien d'accés a un document
e Présentations et exercices de mise e Collaboration autour d'un fichier, d'un dossier
en pratique

La formation est ponctuée d'exercices
permettant la validation des acquis par
le formateur.

Cette  évaluation  permettra la
réalisation d'une  attestation de
formation.

Dans sa démarche qualité, SLTI recrute
tous ses formateurs dans un processus
d’habilitation. lls sont sélectionnés en
fonction de leur expérience terrain
(minimum 5 ans) et de leur pédagogie.

SLTI
42 rue de Clichy - 75009 Paris - www.slti.fr - 01 40 82 78 00
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PROGRAMME DE FORMATION

SharePoint Utilisateur

Prix : 410 € HT/pers Horaires : 9h-17h15 Dates : voir calendrier Durée:1jour/7h

e Naviguer dans un site SharePoint

o Ajouter, télécharger un document

e Extraire un document, visualiser les
versions

e Créer une bibliotheque, déplacer
les documents

e Utiliser une liste

Groupe de 2 a 7 participants

Connaissance de Windows,
connaissance de la navigation Internet

e Explications

e Démonstrations

e Exercices

e Les supports sont disponibles dans
I'espace stagiaire sur notre site web

La formation est ponctuée d'exercices
permettant la validation des acquis par
le formateur

Dans sa démarche qualité, SLTI recrute
tous ses formateurs dans un processus
d’'habilitation. Ils sont sélectionnés en
fonction de leur expérience terrain
(minimum 5 ans) et de leur pédagogie.

SLTI

Introduction a SharePoint
e Découvrir SharePoint et de ses usages
e Identifier les principaux composants d'un site SharePoint : pages,
listes, bibliothéques
e Comprendre la notion de droits
e Appréhender les listes et les bibliotheques
Naviguer dans SharePoint
e Trouver ses repéres dans l'interface SharePoint
e Rechercher des informations
Utiliser une bibliotheque
e Créer un nouveau document
e Télécharger et enregistrer des documents
e Extraire un document et le modifier dans Word
e Comprendre et constater le versionning
e Découvrir la notion de métadonnées
Gérer des bibliothéques
e Créer une nouvelle bibliotheque
e Utiliser les types de bibliotheques
o Déplacer des documents en mode explorateur
e Synchroniser une bibliothéque poury accéder hors connexion
Utiliser et gérer des listes
e Utiliser une liste. Les différents types de listes
e Comprendre le fonctionnement d'une liste : formulaire, colonnes
e Créer des discussions et des sondages dans un site d'équipe
Premiéres personnalisations
e Définir ses alertes
e Personnaliser un affichage de listes
e C(Classer ses documents en catégories
Intégration Microsoft Office et SharePoint
e  Pieces jointes partagées
e Présentation des possibilités collaboratives de SharePoint avec Excel
et Outlook

42 rue de Clichy - 75009 Paris - www.slti.fr - 01 40 82 78 00
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PROGRAMME DE FORMATION

SharePoint animateur et concepteur de site

Horaires : 9h-17h15 Durée:2jours/14h

e Créer un site, un sous-site

o Créer et paramétrer une page

e Créer une biblothéque, gérer les
méta données

e Paramétrer un affichage

e Gérer la sécurité

Groupe de 2 a 7 participants

Avoir une bonne connaissance de
la bureautique (Internet et Office).
Avoir suivi la formation
"Shareppoint utilisateur" ou avoir
les connaissances équivalentes.

e Explications
e Démonstrations
e Exercices pratiques

La formation est ponctuée d'exercices
permettant la validation des acquis par
le formateur

Dans sa démarche qualité, SLTI recrute
tous ses formateurs dans un processus
d’habilitation. Ils sont sélectionnés en
fonction de leur expérience terrain
(minimum 5 ans) et de leur pédagogie.

SLTI

Réles et administration

e Rodle de I'animateur-concepteur de site

e Les différents niveaux d'administration

e Paramétrage du site

e Sécurité d'acces

Les sites

e Créer des sites, des sous-sites, architecture et modéles de sites

e Administrer les sites

e Modifier la navigation et l'apparence du site

e Les fonctionnalités du site, de collection

Bibliotheque de document

e Les différents types de bibliothéques

e Créer une bibliothéque, gérer les paramétres, supprimer une
bibliotheque

e Ajouter une application de type bibliothéque, ajouter une bibliothéque
dans les menus de navigation

e Créer un modele de bibliothéque

Métadonnées

e Intéret et usage des métadonnées

e Ajouter une colonne (texte, choix, date, montant, utilisateur...)

e Rendre une métadonnée obligatoire

o Gérer I'affichage des métadonnées, créer des affichages (tris, filtres,
regroupements...)

Paramétres d'une bibliothéque

e Mise en place et utilisation des versions (principales et secondaires)

e Utiliser I'extraction, la rendre obligatoire

e Mettre en place I'approbation

e Choisir le mode d'ouverture des documents

Les listes

e Créer une liste personnalisée

e Configurer les listes

e Importer depuis Excel

Les pages

e Personnaliser la page d'accueil

e Créer et modifier des pages : pages de wiki, webpart

e Utiliser I'éditeur de contenu (styles, mise en forme, tableaux, images...)

e Intégrer des composants Webpart

Sécurité et droits d'accés

e Gérer les utilisateurs et les groupes

e Gérer les niveaux d'autorisation

e Donner/retirer des autorisations

e Héritage d'autorisations

42 rue de Clichy - 75009 Paris - www.slti.fr - 01 40 82 78 00
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Prix : 295 € HT/pers

e Utiliser les fonctionnalités de base
de la messagerie et du calendrier

e Préparer et envoyer un mail

e Gérerles mails et les piéces
jointes recues

e Créer, modifier et supprimer un
contact ou groupe de contacts

e Définir des rendez-vous dans le
calendrier

Groupe de 2 a 7 participants
Connaissance de Windows

e Explications

e Démonstrations

e Exercices pratiques

e Certification possible par le TOSA

La formation est ponctuée d'exercices
permettant la validation des acquis par
le formateur.

Cette évaluation permettra la
réalisation d'une attestation de
formation.

Dans sa démarche qualité, SLTI recrute
tous ses formateurs dans un processus
d’habilitation. Ils sont sélectionnés en
fonction de leur expérience terrain
(minimum 5 ans) et de leur pédagogie.

SLTI

Horaires : 9n-17h15

PROGRAMME DE FORMATION

Outlook S'initier

Dates : voir calendrier

Présentation de I'environnement Outlook

La nouvelle interface
Les différents dossiers
Adapter la page Outlook aujourd'hui

La préparation et I'envoi d'un message

Les indicateurs de suivi
Prévoir une signature automatique
Le choix des destinataires

Durée: 1jour/7h

Joindre un fichier bureautique dans le corps du message
Les options principales : importance, accusés de réception et de lecture...

Le traitement d'un message regu
Enregistrer un fichier bureautique recu par message

L'apercu des piéeces jointes
Les recherches dans les piéces jointes
Apporter une réponse au message

Transférer le message vers une tierce personne
Utiliser I'assistant gestion des messages pour trier automatiquement les

messages

Le carnet d'adresses

Rattacher des contacts a des catégories

Alimenter le carnet d'adresses et créer des listes de distribution
Obtenir la carte de localisation du contact et I'itinéraire sur internet
Mémoriser les adresses Internet automatiquement dans le dossier contacts

Le gestionnaire d'absence
Prévoir un message d'avertissement en cas d'absence du bureau

Paramétrage de la messagerie
Options : choisir le principe d'avertissement des messages recus

Les options d'archivage

Le calendrier
Paramétrer le calendrier (semaine de travail, jours fériés...)

Rendez-vous, évenements uniques ou périodiques
Organisation des réunions : utiliser les boutons de vote
Effectuer des recherches (participants, organisateur, mots-clés, catégories...)

Envoyer un calendrier par courrier électronique

Nouvelle présentation du calendrier

42 rue de Clichy - 75009 Paris - www.slti.fr - 01 40 82 78 00
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PROGRAMME DE FORMATION

S'organiser efficacement avec Outlook

Prix : 295 € HT/pers

e Traiter un volume important de
messages

e Organiser le classement et
I'archivage

e Gérer ses contacts

e Planifier ses activités, organiser
des réunions

e Partager des agendas, des
contacts

e Utiliser les taches pour s'organiser

Groupe de 2 a 7 participants

Avoir suivi le stage initiation Outlook ou
connaitre parfaitement les
fonctionnalités courantes

e Explications
e Démonstrations
e Exercices pratiques

La formation est ponctuée d'exercices
permettant la validation des acquis par
le formateur.

Dans sa démarche qualité, SLTI recrute
tous ses formateurs dans un processus
d’habilitation. Ils sont sélectionnés en
fonction de leur expérience terrain
(minimum 5 ans) et de leur pédagogie.

SLTI

Horaires : 9h-17h15

Dates : voir calendrier Durée: 1 jour/7h

Optimiser la rédaction des messages
e Mémoriser des éléments répétitifs pour gagner du temps lors de I'écriture des
mails
e  Préparer des modéles de messages : détourner |'usage du brouillon et du transfert
e Utiliser a bon escient les accusés de réception et de lecture
e  Envoyer un lien vers un document plutdt qu'une piéce jointe
Optimiser la gestion des mails : filtrer efficacement les messages regus
e  Paramétrer 'alerte sur le bureau
e  Utiliser les indicateurs pour le suivi des actions
e Différencier les émetteurs en les repérant par des couleurs (mise en forme
conditionnelle)
e Regrouper les mails par nature, par theme, par projet afin d'avoir une vue
synthétique d'une affaire : utiliser les catégories
e  Exploiter les dossiers de recherche (afficher rapidement les messages avec un
indicateur, les messages d'une catégorie). Afficher les dossiers de recherche dans
les favoris
e  Filtrer le courrier indésirable
Gérer la volumétrie : classer ou supprimer
e Organiser la messagerie de facon rationnelle : créer une arborescence de dossiers
dans les dossiers personnels
e Classer automatiquement certains messages entrants : créer des regles a la
réception des messages
. Utiliser les actions rapides (en un clic, classer dans un dossier...)
e Archiver les anciens éléments
e  Traiter le dossier "éléments supprimés"
S'organiser pour garantir le traitement des messages pendant notre absence
e  Avertir ses collaborateurs : programmer |'absence du bureau
e Traiter les réponses aux messages pendant son absence : faire router les réponses
vers un autre destinataire
e Permettre I'accés a sa messagerie : déclarer un délégué et I'avertir de la délégation
Préparer et planifier les réunions
e Suivre les réponses aux invitations
e  Utiliser les boutons de vote
e  Créer des agendas de groupe pour optimiser la préparation des réunions
o Afficher différents fuseaux horaires
Gérer les contacts et les partager avec un collaborateur
e  Créerrapidement une fiche a partir d'un mail recu
e Créerrapidement un mail a partir des contacts
. Créer et utiliser des listes de distribution (des groupes de destinataires)
e  Partager son carnet de contacts
Utiliser les taches pour gagner en temps et en efficacité dans le traitement de certains
dossiers
e  Créer une tache, y réunir des éléments de type fiches contacts et placer des liens
vers des fichiers utilisés lors de la réalisation de la tache
e  Assigner une tache aux membres du groupe de travail et suivre I'évolution des
taches
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PROGRAMME DE FORMATION

Microsoft 365 : Outlook Online S'initier

e Utiliser les fonctionnalités de base
de la messagerie et du calendrier

e Préparer et envoyer un mail

e Gérer les mails et les pieces jointes
regues

e Créer, modifier et supprimer un
contact ou groupe de contacts

e Définir des rendez-vous dans le
calendrier

Groupe de 2 a 7 participants

Connaissance de Windows

e Explications
e Démonstrations
e Exercices pratiques

La formation est ponctuée d'exercices
permettant la validation des acquis par
le formateur

Dans sa démarche qualité, SLTI recrute
tous ses formateurs dans un processus
d’habilitation. lls sont sélectionnés en
fonction de leur expérience terrain
(minimum 5 ans) et de leur pédagogie.

SLTI

Durée: 1jour/7h

Présentation de I'environnement Outlook

e Les différents dossiers

e Paramétrer l'interface (volet de lecture et mode conversation

e Utiliser le bouton Rechercher

La préparation et I'envoi d'un message

e Les indicateurs de suivi

e Prévoir une signature automatique

Le choix des destinataires

e Joindre un fichier bureautique dans le corps du message

e Définir 'importance d'un message

Le traitement d'un message regu

e Enregistrer un fichier bureautique recu par message

L'apercu des piéces jointes

Les recherches dans les pieces jointes

Apporter une réponse au message

e Transférer le message vers une tierce personne

Le carnet d'adresses

e Alimenter le carnet d'adresses et créer des listes de distribution
Le gestionnaire d'absence

e Prévoir un message d'avertissement en cas d'absence du bureau
Paramétrage de la messagerie

e Options : choisir le principe d'avertissement des messages recus
Le calendrier

e Paramétrer le calendrier (semaine de travail, jours fériés...)

e Rendez-vous, événements uniques ou périodiques
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Microsoft 365 : S'organiser efficacement avec Outlook Online

e Traiter un volume important de
messages

e Organiser le classement et
l'archivage

e Gérer ses contacts

e Planifier ses activités, organiser des
réunions

e Partager des agendas, des contacts

e Utiliser les taches pour s'organiser

Groupe de 2 a 7 participants

Avoir suivi le stage initiation Outlook ou
connaitre parfaitement les
fonctionnalités courantes

e Explications
e Démonstrations

La formation est ponctuée d'exercices
permettant la validation des acquis par
le formateur

Dans sa démarche qualité, SLTI recrute
tous ses formateurs dans un processus
d’habilitation. lls sont sélectionnés en
fonction de leur expérience terrain
(minimum 5 ans) et de leur pédagogie.

SLTI

Durée: 1jour/7h

Optimiser la gestion des mails : filtrer efficacement les messages

recus

e Paramétrer l'alerte sur le bureau

Utiliser les indicateurs pour le suivi

Filtrer les mails par nature, par théme, par projet afin d'avoir une

vue synthétique d'une affaire : utiliser les catégories

e Filtrer le courrier indésirable

Gérer la volumétrie : classer ou supprimer

e Organiser la messagerie de facon rationnelle : créer une
arborescence de dossiers dans les dossiers personnels

o Classer automatiquement certains messages entrants : créer des
régles a la réception des messages

e Traiter le dossier "éléments supprimés"

S'organiser pour garantir le traitement des messages pendant notre

absence

e Avertir ses collaborateurs : programmer I'absence du bureau

e Traiter les réponses aux messages pendant son absence : faire
router les réponses vers un autre destinataire

Préparer et planifier les réunions

e Suivre les réponses aux invitations

e Créer des agendas de groupe pour optimiser la préparation des
réunions

o Afficher différents fuseaux horaires

Gérer les contacts et les partager avec un collaborateur

e Créer rapidement une fiche a partir d'un mail recu ou un mail a
partir des contacts

e Créer et utiliser des listes de distribution (des groupes de
destinataires)

Utiliser les taches pour gagner en temps et en efficacité dans le

traitement de certains dossiers

e Créer une tache, y réunir des éléments de type fiches contacts et
placer des liens vers des fichiers utilisés lors de la réalisation de la
tache
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PROGRAMME DE FORMATION

Microsoft 365 : Excel Online S'initier

e Gérer les classeurs (enregistrer,
ouvrir...)

e Saisir dans une cellule (modifier du
texte, des nombres...)

e Mettre en page et imprimer

e Réaliser des calculs simples (+, -, *,
/)

e Calculer a l'aide de fonctions
statistiques simples

e Gérer des listes de données simples
(tris, filtres)

e Créer un graphique

Groupe de 2 a 7 participants

Connaitre I'environnement général
Windows

e Explications
e Démonstrations
e Exercices pratiques

La formation est ponctuée d'exercices
permettant la validation des acquis par
le formateur

Dans sa déemarche qualité, SLTI recrute
tous ses formateurs dans un processus
d'habilitation. lls sont sélectionnés en
fonction de leur expérience terrain
(minimum 5 ans) et de leur pédagogie.

SLTI

Durée: 2 jours/14h

L'environnement de travail

e L'interface, se repérer dans la feuille de calcul : colonnes, lignes, cellules,
ruban, onglets

Gérer les classeurs

e Utiliser le navigateur :
onglets du navigateur

e Ouvrir un ou plusieurs classeurs, passer de I'un a I'autre, utiliser OneDrive
ou SharePoint pour accéder a vos fichiers ou que vous soyez

e Enregistrement automatique, partage et co-édition

e Gérer les feuilles de calcul

e Ajouter, renommer, copier, déplacer, supprimer des feuilles

Saisir et présenter un tableau

e Les régles de saisie et de correction dans les cellules : le principe de la
modification directe, saisir et corriger, utiliser la poignée de recopie pour
générer des séries

e Les différents principes de sélection pour une mise en forme rapide en
temps réel, insérer/supprimer lignes et colonnes

e Mettre en forme : police, couleurs, alignements, bordures, fusions de
cellules, formats numériques

Mettre en page et imprimer

e Imprimer la feuille ou tout le classeur. Modifier la taille de la feuille,
I'orientation de la page

Les calculs

e Réaliser des calculs simples avec les opérateurs (+, -, *, /) et le bouton
Somme automatique, utiliser les fonctions statistiques simples (Moyenne,
Min, Max)

e Recopier les formules de calcul ;la notion de références relatives et
absolues

ouvrir, fermer un document ; utiliser les

Les graphiques
e Choisir les cellules a représenter et utiliser le bouton "Graphiques
recommandés"”

e Utiliser I'onglet "Outils de graphique" et le volet "Graphiques"
Les listes ou bases de données

e Levocabulaire : champ, enregistrement, critére, filtre, tri
Trier et filtrer une liste

Utiliser la vue affichage de feuille
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Microsoft 365 : Excel Online Maitriser
Durée: 2 jours/14h

e Maitriser les fonctions de calcul Saisir et présenter un tableau

avancées o Mise en forme rapide, appliquer un style de tableau
e Utiliser les liaisons . Mettre en forme : bordures, formats de nombres, formats personnalisés,
e Créer un graphique complexe fusionner les cellules, insérer et supprimer des lignes et des colonnes
e Utiliser les outils de bases de . Utiliser la mise en forme conditionnelle

données (tris, filtres...) . Mettre en place la validation des données pour controler la saisie des
e Générer des tableaux croisés données

dynamiques Les calculs

. Réaliser des calculs simples (opérations), utiliser le bouton Somme
automatique, utiliser les fonctions statistiques simples (min, max,

. o moyenne), recopier les formules, notion de références absolues et
Groupe de 2 a 7 participants

relatives
. Principe des fonctions de calcul
Utiliser les fonctionnalités de base . Les fonctions de calcul conditionnelles (SI, SOMME.SI, NB.SI)
d'Excel . Calculs sur les dates (NBJOURS.OUVRES...), manipuler des cellules

contenant du texte (MAJUSCULE, CONCATENER...)
. Les fonctions imbriquées (ET, OU, Sl...)
. Les fonctions de recherche (RECHERCHEY, RECHERCHEH, RECHERCHEX)
. Les fonctions "matricielles" (UNIQUE, TRIER, RECHERCHEX)

e Explications
e Démonstrations
e Exercices pratiques

Les liaisons

. Lier des feuilles entre elles dans les formules

Les graphiques
La formation est ponctuée d'exercices o Utiliser le bouton "graphiques recommandées", ajouter ou supprimer des
permettant la validation des acquis par éléments, modifier le style de graphique, modifier les données
le formateur . Personnaliser les graphiques

Les listes ou bases de données
Dans sa démarche qualité, SLTI recrute . Trier sur les valeurs, sur les couleurs de cellules, filtrer sur des critéres,
tous ses formateurs dans un processus sur des couleurs,
d'habilitation. Ils sont sélectionnés en ~ *  Utiliser 'outil de suppression de doublons
fonction de leur expérience terrain . Utiliser la vue feuille personnel et gérer les vues
(minimum 5 ans) et de leur pédagogie. Générer des tableaux de synthése a partir de données : les tableaux croisés
dynamiques
. Utiliser le bouton "ldées" pour insérer un tableau croisé dynamique ou
des graphiques
. Insérer un tableau croisé dynamique, modifier le tableau croisé :
supprimer/ajouter un champ, choisir l'opération de synthése, trier et
filtrer les données, ajouter des filtres du rapport

SLTI
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lem®n skills

PROGRAMME DE FORMATION

Microsoft 365 : Powerpoint Online S'initier

e Créer une présentation

e Insérer des diapositives et mettre
en place des objets

e Définir la charte graphique (gérer le
masque)

e Imprimer une présentation

e Créer un diaporama (transitions,
animations...)

Groupe de 2 a 7 participants

Maitriser I'environnement Windows

e Explications
e Démonstrations
e Exercices pratiques

La formation est ponctuée d'exercices
permettant la validation des acquis par
le formateur

Dans sa démarche qualité, SLTI recrute
tous ses formateurs dans un processus
d’habilitation. lls sont sélectionnés en
fonction de leur expérience terrain
(minimum 5 ans) et de leur pédagogie.

SLTI

Durée: 2 jours/14h

Création des premieres diapositives

e Paramétrer I'espace de travail (interface, modes d'affichage,
terminologie)

e Créer, enregistrer une présentation, ajouter des diapositives, saisir du
texte

e Choisir le mode d'affichage approprié, et la disposition adaptée au
contenu

e Ajouter des commentaires aux diapositives, vérifier I'orthographe de la
présentation

e Rechercher du texte,

Présentation des diapositives

e Mettre en forme des caractéres, aligner des paragraphes,

Insérer des puces et des numéros

e Controbler I'espacement des paragraphes et des lignes, modifier le retrait

e Gérer des tabulations, copier une mise en forme

Organisation de la présentation

e Réorganiser des diapositives avec le mode trieuse

e Sélectionner, dupliquer, déplacer et supprimer des diapositives

Enrichissement du contenu des diapositives

e Travailler avec les formes automatiques et les zones de texte

Aligner les objets : Guides d'alignements

e Sélectionner, grouper/dissocier, dupliquer des objets

e Insérer un tableau

lllustration d'une présentation

e Insérer et personnaliser une image

e Réalisation de schémas et de graphiques SmartArt

Impression

e Insérer un en-téte/pied de page

e Imprimer différents supports (diapositives, page de Notes, documents)

e Enregistrer au format PDF, image, PPSX

Utilisation des thémes

e Harmoniser une présentation en appliquant un théme

e Paramétrer les en-tétes et pieds de page

Animation d'une présentation

o Appliquer des effets de transition sur les diapositives

e Animer le texte et les objets de la diapositive

Projection d'un diaporama

e Projeter le diaporama et diffuser en ligne par lien

e Utiliser les boutons de contrdle

42 rue de Clichy - 75009 Paris - www.slti.fr - 01 40 82 78 00

SAS au capital de 400.000 € - RCS PARIS B 391 633 641
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lemen skills
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Microsoft 365 : Powerpoint Online Maitriser
Durée: 2 jours/14h
e Créer une présentation Création des premieres diapositives
e Insérer des diapositives et mettre e  Utiliser le bouton Rechercher
en place des objets e  Utiliser le bouton concepteur de diapositive
e Imprimer une présentation e  Paramétrer I'espace de travail (interface, modes d'affichage,
e Créer un diaporama (transitions, terminologie)
animations...) e  Créer, enregistrer une présentation, ajouter des diapositives, saisir du
texte
Groupe de 2 & 7 participants e  Choisir le mode d'affichage approprié, et la disposition adaptée au
contenu

e  Ajouter des commentaires aux diapositives, vérifier I'orthographe de la
présentation

e  Copier des diapositives d'une autre présentation,

Présentation des diapositives

Connaissances des fonctionnalités de
base de PowerPoint

e Explications . Mettre en forme des caracteres, aligner des paragraphes,

e Démonstrations . Insérer des puces et des numéros

e Exercices pratiques e  Contrdler I'espacement des paragraphes et des lignes, modifier le
retrait

La formation est ponctuée d'exercices ~®  Copier une mise en forme

permettant la validation des acquis par ~ Organisation de la présentation
le formateur e  Réorganiser des diapositives avec le mode trieuse

e  Sélectionner, dupliquer, déplacer et supprimer des diapositives
e  Copier des diapositives d'une autre présentation,
Enrichissement du contenu des diapositives
e  Travailler avec les formes automatiques et les zones de texte
e  Aligner les objets : guides d'alignements

Sélectionner, grouper/dissocier, dupliquer des objets
Construire un tableau, lllustration d'une présentation

Dans sa démarche qualité, SLTI recrute
tous ses formateurs dans un processus
d’habilitation. lls sont sélectionnés en
fonction de leur expérience terrain
(minimum 5 ans) et de leur pédagogie.

e Insérer et personnaliser une image, une icbne
. Réalisation de schémas et de graphiques SmartArt
Impression

. Insérer un en-téte/pied de page

. Imprimer différents supports (diapositives, page de notes, documents)
. Enregistrer au format PDF, image, PPSX

e  Diffuser le diaporama

Animation d'une présentation

e  Appliquer des effets de transition (Morphose ) sur les diapositives

e Animer le texte et les objets de la diapositive,

Projection d'un diaporama

e  Projeter le diaporama, utiliser les boutons de contrdle

e  Diffuser le diaporama en Stream

SLTI
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PROGRAMME DE FORMATION

Microsoft 365 : Word Online

e Créer une note, un courrier

e Créer un tableau simple

e Utiliser les fonctionnalités de mise
en forme et mise en page

e Utiliser le correcteur
orthographique et grammatical

e Insérer des images et des formes

Groupe de 2 a 7 participants

Connaitre I'environnement général
Windows

e Explications
e Démonstrations
e Exercices pratiques

La formation est ponctuée d'exercices
permettant la validation des acquis par
le formateur

Dans sa démarche qualité, SLTI recrute
tous ses formateurs dans un processus
d’habilitation. lls sont sélectionnés en
fonction de leur expérience terrain
(minimum 5 ans) et de leur pédagogie.

SLTI

Durée: 1jour/7h

L'environnement de travail

e Présentation de la fenétre Word (Ruban ...)

e Les modes d'affichage, le réglage du zoom

Gérer les documents

e Créer, enregistrer, fermer et ouvrir un document

e Envoyer un document par mail au format Word ou PDF (depuis onedrive)

Saisir et modifier

e Lesregles de saisie et de correction du document : les différents
correcteurs

e La saisie vocale

e Afficher ou masquer les marques du document

e Les principes de sélection (continue et discontinue), les modes de
déplacement (clavier, souris)

e Couper/copier/coller

e Utiliser et paramétrer I'outil Rédacteur (orthographe, grammaire
prédiction de texte)

e Insérer des caracteres spéciaux et des symboles

Présenter une note

e Modifier I'aspect des caractéres, les effets sur le texte, espacer les
caracteres

o Alignements, retraits, espacements, interlignes, sauts de ligne

e Mise en forme d'une liste a puces ou d'une énumération

e Reproduire une mise en forme

e Utiliser des styles prédéfinis pour automatiser une mise en forme

lllustrer un document

e Insérer des images et des images en ligne

Composer un tableau

e Créer un tableau, modifier la structure du tableau

e Mettre en forme les cellules

Modifier la mise en page

e Créer un en-téte ou un pied de page

e Numéroter les pages du document

e Modifier la taille des marges et I'orientation de la page

Imprimer le document

e Imprimer tout ou partie du document
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S I—.Tll formation

bureautique 1 ingénierie
et digital Y

Prix : 590 € HT/pers

e  Gérer les classeurs (enregistrer,
ouvrir...)

e Saisir dans une cellule (modifier
du texte, des nombres...)

e Mettre en page (entéte et pieds de
page, impression)

e Réaliser des calculs simples (+, -, *,
/)

e Calculer a l'aide de fonctions
statistiques simples

e  Gérer des listes de données
simples (tris, filtres)

e Créer un graphique

Groupe de 2 a 7 participants

Connaitre I'environnement général
Windows

e Explications

e Démonstrations

e Exercices pratiques

e Certification possible par le TOSA

La formation est ponctuée d'exercices
permettant la validation des acquis par
le formateur.

Cette  évaluation permettra la
réalisation d'une attestation de
formation.

Dans sa démarche qualité, SLTI recrute
tous ses formateurs dans un processus
d’'habilitation. Ils sont sélectionnés en
fonction de leur expérience terrain
(minimum 5 ans) et de leur pédagogie.

SLTI

lem®n skills

Horaires : 9n-17h15

PROGRAMME DE FORMATION

Excel S'initier

Dates : voir calendrier Durée: 2 jours/ 14 h

L'environnement de travail
e L'interface, se repérer dans la feuille de calcul : colonnes, lignes, cellules,

ruban, onglets

Gérer les classeurs
e  Enregistrer, ouvrir un ou plusieurs classeurs, passer de l'un a l'autre, utiliser

Skydrive ou SharePoint pour accéder a vos fichiers ou que vous soyez et pour
les partager (version 2013/2016)

e Gérer les feuilles de calcul

e Ajouter, renommer, copier, déplacer, supprimer des feuilles

Saisir et présenter un tableau
e Les regles de saisie et de correction dans les cellules : le principe de la

modification directe, saisir et corriger, utiliser la poignée de recopie pour
générer des séries

e Lesdifférents principes de sélection pour une mise en forme rapide en temps
réel, insérer/supprimer lignes et colonnes

Mettre en page
e Modifier les marges, l'orientation de la page a partir de l'apercu avant

impression, utiliser 'affichage Mise en page pour renseigner un en-téte ou un
pied de page

Les calculs
e Réaliser des calculs simples avec les opérateurs (+, -, *, /) et le bouton Somme

automatique, utiliser les fonctions statistiques simples (Moyenne, Min, Max)
e Recopier les formules de calcul : la notion de références relatives et absolues,
réaliser des calculs avec la balise analyse rapide (version 2013/2016)

Les graphiques
e Choisir les cellules areprésenter et utiliser le bouton "Graphiques
recommandés", réaliser un graphique avec la balise "Analyse rapide"
e Utiliser les boutons rapides pour ajouter ou supprimer des éléments, modifier
le style du graphique, modifier les données a représenter

Les listes ou bases de données
e Levocabulaire : champ, enregistrement, critére, filtre, tri

e Trier sur les valeurs, sur les couleurs de cellules, filtrer sur des critéres, sur
des couleurs
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S I—.Tll formation

bureautique 1 ingénierie
et digital Y

Prix : 590 € HT/pers

e  Produire un tableau

e  Ecrire des formules de calcul
simples

e  Utiliser les fonctions de calcul
(SI...)

e Créerun graphique

e  Gérer des listes de données
simples (tris, filtres)

e Mettre en page (en-téte et pieds
de page, impression)

e  Générer des tableaux croisés
dynamiques simples

Groupe de 2 a 7 participants
Avoir des connaissances sur Excel

e Explications

e Démonstrations

e Exercices pratiques

e Certification possible par le TOSA

La formation est ponctuée d'exercices
permettant la validation des acquis par
le formateur.

Cette évaluation permettra la
réalisation d'une attestation de
formation.

Dans sa démarche qualité, SLTI recrute
tous ses formateurs dans un processus
d’habilitation. Ils sont sélectionnés en
fonction de leur expérience terrain
(minimum 5 ans) et de leur pédagogie.

SLTI

lem®n skills

Horaires : 9n-17h15

PROGRAMME DE FORMATION

Excel Intermédiaire

Dates : voir calendrier Durée: 2 jours/ 14 h

Saisir et présenter un tableau
e Mise en forme rapide, appliquer un style de tableau

e Mettre en forme : bordures et formats des nombres, créer un format
numérique, fusionner les cellules, insérer supprimer lignes et colonnes, mise
en forme conditionnelle

Les calculs
e  Réaliser des calculs simples (+, -, *, /) et utiliser le bouton Somme

automatique, utiliser les fonctions statistiques (Moyenne, Min, Max), recopier
les formules de calcul : la notion de références relatives et absolues, réaliser
des calculs avec la balise Analyse rapide

e Lesfonctions de calcul conditionnelles (SI, SOMME.SI, NB.SI)

e Lesfonctions de recherche (RECHERCHEV, RECHERCHEH)

Mettre en page
e Modifier les marges, |'orientation de la page, I'en-téte/pied de page, gérer les

sauts de pages, répéter les lignes d'en-téte

Imprimer
e Imprimer une sélection, une ou plusieurs feuilles

Les graphiques
e Utiliser le bouton "Graphiques recommandés"”, réaliser un graphique avec la
balise "Analyse rapide", ajouter ou supprimer des éléments, modifier le style
du graphique, modifier les données, personnaliser le graphique

Les listes ou bases de données
e  Trier sur les valeurs, sur les couleurs de cellules, filtrer sur des critéres, sur

des couleurs, extraire sur la méme feuille ou sur une autre feuille, utiliser les
segments, définir des sous-totaux, utiliser I'outil de suppression de
doublons

Générer des tableaux croisés dynamiques
e Insérer un tableau croisé dynamique, tableau croisé dynamique
recommandé, supprimer/ajouter un champ, ajouter des filtres au rapport,
filtrer les dates
e Générer des graphiques croisés dynamiques

Les liaisons
e Consolider plusieurs tableaux
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bureautique 1 ingénierie
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Prix : 590 € HT/pers

e Maitriser les fonctions de calcul
avancées

e Utiliser les liaisons

e Créer un graphique complexe

e Utiliser les outils de bases de
données (tris, filtres...)

e  Générer des tableaux croisés
dynamiques

e Automatiser les taches a l'aide de
macro simples

Groupe de 2 a 7 participants

Utiliser les fonctionnalités de base
d'Excel

e Explications

e Démonstrations

e Exercices pratiques

e Certification possible par le TOSA

La formation est ponctuée d'exercices
permettant la validation des acquis par
le formateur.

Cette  évaluation  permettra la
réalisation d'une attestation de
formation.

Dans sa démarche qualité, SLTI recrute
tous ses formateurs dans un processus
d’habilitation. lls sont sélectionnés en
fonction de leur expérience terrain
(minimum 5 ans) et de leur pédagogie.

SLTI

lem®n skills

Horaires : 9n-17h15

PROGRAMME DE FORMATION

Excel Maitriser

Dates : voir calendrier Durée: 2 jours/ 14 h

Paramétrer Excel pour personnaliser et optimiser son travail
e Homogénéiser les tableaux en utilisant les thémes, aménager la barre d'outils

Accés rapide et les options avancées d'Excel

Les calculs
e Lesfonctions de calcul conditionnelles (SI, SOMME.SI, NB.SI)

e Lesfonctions imbriquées (ET, OU, Sl...)

e Lesfonctions de recherche (RECHERCHEV, RECHERCHEH)

e Utiliser les noms de plages de cellules dans les formules de calcul, calculs sur
les dates, manipuler des cellules contenant du texte (MAJUSCULE,
CONCATENER...)

Les liaisons
e Lier des feuilles ou des classeurs entre eux, utiliser la fonction copier/coller

avec liaison, consolider plusieurs tableaux

Les graphiques
e Créer un graphique a deux axes, créer un graphique combiné

Les listes ou bases de données
e  Trier sur les valeurs, sur les couleurs de cellules, filtrer sur des critéres, sur

des couleurs, extraire sur la méme feuille ou sur une autre feuille, utiliser les
segments, définir des sous-totaux, utiliser I'outil de suppression de doublons

Générer des tableaux de synthése a partir de données : les tableaux croisés
dynamiques
e Insérer un tableau croisé dynamique, choisir un tableau croisé dynamique
recommandé, modifier le tableau croisé : supprimer/ajouter un champ,
ajouter des filtres du rapport
e Filtrer les dates de facon interactive dans un tableau croisé

e  Générer des graphiques

Les outils de simulation
e Lestables d'hypotheése

e Atteindre un objectif avec la valeur cible

Automatiser des taches
e Recenser les taches aautomatiser, enregistrer une macro par I'exemple,

exécuter la macro pour vérifier son bon fonctionnement, afficher 'onglet
Développeur, affecter une macro a un bouton
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Excel approfondir les calculs complexes
Prix : 295 € HT/pers Horaires : 9h-17h15 Dates : voir calendrier Durée: 1jour/7h

e  Utiliser les calculs complexes

e Mettre en place des fonctions

e Consolider des tableaux

e Produire des statistiques et les
analyser

Groupe de 2 a 7 participants

Utiliser les fonctions de base d'Excel

e Explications

e Démonstrations

e Exercices pratiques

e Les supports sont disponibles
dans l'espace stagiaire sur notre
site web

La formation est ponctuée d'exercices
permettant la validation des acquis par
le formateur

Dans sa démarche qualité, SLTI recrute
tous ses formateurs dans un processus
d’habilitation. lls sont sélectionnés en
fonction de leur expérience terrain
(minimum 5 ans) et de leur pédagogie.

SLTI

Les calculs

Rappels : Opérations simples et priorités, fonctions simples (Somme,
Moyenne, Min, Max), références relatives/absolues

Réaliser des calculs avec la balise Analyse rapide

Les fonctions imbriquées (et, ou, oux, si)

Les fonctions de calcul conditionnelles (si, somme.si, somme.si.ens, nb.si,
nb.si.ens, moyenne.si,moyenne.si.ens,si.non.dispo)

Les fonctions de recherche et référence (recherchev, rechercheh, index,
equiv, formuletexte)

Utiliser les fonctions Base de données (bdsomme, bdmoyenne)
Manipuler des cellules contenant du texte (majuscule, concatener, stxt,
supprespace, epurage, valeurnombre)

Manier les fonctions d'information (estvide, esttexte, estformule, feuilles)
Travailler avec les fonctions Date (aujourdhui, no.semaine, jours,
nb.jours.ouvres)

Utiliser le gestionnaire de noms et travailler avec les noms de plages de
ce