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LOGICIELS BUREAUTIQUE

Fonctionnalités avancéesFondamentaux Expertise / Spécialisation

Prise en main

iPad - 
Utiliser Microsoft 365 

avec un iPad Pro

IPAD-PRO

2 jours

iPad - 
Utiliser l’iPad 

dans un cadre professionnel

IPAD-UT

1 jour

Cert. ICDL-PCIE Essentiels de 
l’ordinateur

macOS - 
Savoir utiliser 

son environnement Sonoma

MAC-OS

1 jour

Cert. ICDL-PCIE Cybersécurité

Sensibilisation à la sécurité 
du poste de travail

SEC-POST

1 jour

Cert. ICDL-PCIE Essentiels de 
l’ordinateur

Windows 10 / 11 - 
Savoir utiliser 

son environnement

WIN-W10

1 jour

Migration vers Of昀椀ce 2021 et Microsoft 365

Conférence - 
Découvrir les nouvelles 

fonctionnalités Of�ce 2021 / 
Microsoft 365

ACT-CO10

0,5 jour

Word 2019 / 2021 et Word 365

Les ateliers

Cert. TOSA Word

Word - 
Expertise - 

Gérer des rapports, 
formulaires et documents 

partagés

WOR-EXP

2 jours

Cert. TOSA Word

Word - 
Atelier - 

Gérer des rapports et partager 
vos documents

WOR-GD

1 jour

Cert. TOSA Word

Word - 
Initiation - 

Être opérationnel pour créer 
des documents simples

WOR-IN

2 jours

Cert. TOSA Word

Word - 
Perfectionnement - 
Mieux présenter et 

utiliser le publipostage

WOR-PE

2 jours

Cert. TOSA Word

Word - 
Atelier - 

Créer et gérer des tableaux et 
le publipostage

WOR-PU

1 jour

Cert. TOSA Word

Word - 
Consolider vos connaissances 

de base

WOR-RB

1 jour
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LOGICIELS BUREAUTIQUE

Fonctionnalités avancéesFondamentaux Expertise / Spécialisation

Excel 2019 / 2021 et Excel 365

Cert. TOSA Excel

Excel - 
Atelier - 

Utiliser des calculs complexes 
et gérer des simulations

EXC-CA

1 jour

Cert. TOSA Excel

Excel - 
Atelier - 

Devenir un expert des 
tableaux croisés dynamiques

EXC-EX

1 jour

Cert. TOSA Excel

Excel - 
Expertise - 

Exploiter des tableaux 
complexes

EXC-EXP

2 jours

Cert. TOSA Excel

Excel - 
Atelier - 

Les graphiques

EXC-GRA

1 jour

Cert. TOSA Excel

Excel - 
Initiation - 

Acquérir les bases

EXC-IN

2 jours

Cert. TOSA Excel

Excel - 
Perfectionnement - 

Exploiter, analyser et 
présenter des données

EXC-PE

2 jours

Cert. TOSA Excel

Excel - 
Piloter une activité avec 

des indicateurs et 
des tableaux de bord

EXC-PIL

3 jours

Excel - Atelier - 
Extraire et transformer 

vos données 
avec Power Query

EXC-PWQ

2 jours

Cert. TOSA Excel

Excel - 
Consolider vos connaissances 

de base

EXC-RB

1 jour

Cert. TOSA Excel

Excel - Atelier - 
Utiliser des listes de données 

et des tableaux croisés 
dynamiques

EXC-TC

1 jour

Excel - Atelier - 
Analyser vos données 

avec PowerPivot

EXC-BI

1 jour

Les ateliers thématiques 

Business Intelligence

Développement en Bureautique

Cert. TOSA Excel

Excel - 
Atelier - 

Automatiser vos tableaux avec 
les macro-commandes

EXC-MA

1 jour

Cert. TOSA VBA

Excel - 
Programmer en VBA

EXC-VB

3 jours

Cert. TOSA VBA

Excel - 
Approfondir ses 

connaissances VBA

EXC-VBPE

3 jours
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Fonctionnalités avancéesFondamentaux

Présentation et prise de notes

Wooclap - 
Une plateforme interactive 
pour animer des réunions 

et formations

ANI-REU

0,5 jour

Genially - 
Créer des présentations 

interactives

GENIA-PRES

2 jours

OneNote - 
Recueillir, classer et utiliser 

des informations

ONE-NOT

0,5 jour

Cert. TOSA PowerPoint

PowerPoint - 
Initiation - 

Être opérationnel pour concevoir 
et diffuser un diaporama

POW-IN

2 jours

Cert. TOSA PowerPoint

PowerPoint - 
Atelier - 

Communiquer ef�cacement 
avec PowerPoint

POW-PE

1 jour

Cert. TOSA PowerPoint

PowerPoint - 
Réviser les bases

POW-RB

1 jour

Prezi - 
Créer des présentations 

interactives

PREZI

1 jour

Visio - 
Créer des diagrammes 

professionnels

VIS-CD

2 jours

Les ateliers
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Fonctionnalités avancéesFondamentaux

Messageries - Internet

Cert. TOSA Outlook

Outlook - 
Etre opérationnel avec la 

messagerie et le calendrier

OUT-IN

1 jour

Cert. TOSA Outlook

Outlook - 
Maîtriser les 

fonctionnalités avancées

OUT-PE

1 jour

Cert. TOSA Outlook

Outlook - 
Consolider vos 

connaissances de base

OUT-RB

1 jour

Access

Cert. TOSA Access

Access - 
Initiation - 

Créer et utiliser 
une base de données

ACC-IN

3 jours

Cert. TOSA Access

Access - 
Perfectionnement - 
Gérer une base de 
données complexe

ACC-PE

2 jours

SharePoint - Utilisateur

Microsoft 365 SharePoint - 
Animateur et 

concepteur de sites

SHAOL-GS

2 jours

Microsoft Lists - 
Stocker et gérer des données

SHAOL-LISTS

1 jour

Microsoft 365 SharePoint - 
Utilisateur et contributeur

SHAOL-UT

1 jour
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Cert. ENI-CB365MIC

Microsoft 365 / Of�ce 365 - 
Prise en main 

des outils collaboratifs

O365-UT

2 jours

Fonctionnalités avancéesFondamentaux

Microsoft 365 / Of昀椀ce 365 - Utilisateur

Cert. ENI-CB365MIC

Microsoft 365 / Of�ce 365 - 
Gérer une équipe de manière 

collaborative avec Teams

O365-TE

1 jour

Microsoft 365 / Of�ce 365 - 
Teams Premium - 

Gagner en productivité

O365-TEPREM

1 jour

Cert. ENI-CB365MIC

Microsoft 365 / Of�ce 365 - 
Stocker et partager avec 

OneDrive

O365-OD

0,5 jour

Microsoft 365 / Of�ce 365 - 
Découverte des usages 

et produits

O365U-DEC

0,5 jour

Microsoft 365 / Of昀椀ce 365 par les usages

Cert. ENI-CB365MIC

Microsoft 365 / Of�ce 365 - 
Stocker, gérer et synchroniser 

mes documents de travail

O365U-SGS

0,5 jour

avec OneDrive, SharePoint et 

l’explorateur Windows 

Cert. ENI-CB365MIC

Microsoft 365 / Of�ce 365 - 
Organiser et animer une 

réunion avec des 
collaborateurs distants

O365U-REU

0,5 jour

avec Outlook, Teams, OneDrive et  

le Bloc-notes SharePoint (OneNote) 

Cert. ENI-CB365MIC

Microsoft 365 / Of�ce 365 - 
Gérer un projet 

de manière collaborative

O365U-PROJ

0,5 jour

avec Planner et Teams 

Microsoft 365 Copilot - 
Gagner en productivité

COPIL-PROD

1 jour

IA Génératives
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Fonctionnalités avancéesFondamentaux

Google Workspace - Utilisateur

Google Docs - 
Gérer un document complexe

GOO-DOCSCOMP

0,5 jour

Google Docs - 
Réaliser un publipostage

GOO-DOCSPUB

0,5 jour

Looker Studio 
(Google Data Studio) - 

Créer des tableaux de bord à 
partir de données Sheets

GOO-DSTB

0,5 jour

Google Forms - 
Créer des formulaires et 

exploiter les données 
dans Sheets

GOO-FORMS

0,5 jour

Cert. ICDL-PCIE Outils Collaboratifs

Google Workspace - 
Les outils et 

usages collaboratifs

GOO-GSC

1 jour

Google Workspace - 
Communiquer dans un 
contexte professionnel 

(Gmail, Meet et Chat)

GOO-GSCOM

0,5 jour

Cert. ICDL-PCIE Outils Collaboratifs

Google Workspace - 
Créer un site d’équipe

GOO-GSS

1 jour

Cert. ICDL-PCIE Outils Collaboratifs

Google Workspace - 
Utiliser la suite en ligne

GOO-GSU

2 jours

Google Query - 
Exécuter des requêtes 

de données

GOO-QRY

0,5 jour

Cert. ICDL-PCIE Tableurs

Google Sheets Niveau 1 - 
Création de tableaux simples 

et graphiques

GOO-SH1

1 jour

Cert. ICDL-PCIE Tableurs

Google Sheets Niveau 2 - 
Tableaux complexes et analyse

GOO-SH2

1 jour

Cert. ICDL-PCIE Tableurs

Google Sheets Niveau 3 - 
Expertise

GOO-SH3

1 jour

Google Slides - 
Réaliser des 

présentations ef�caces

GOO-SLIDES

0,5 jour

Cert. ICDL-PCIE Outils Collaboratifs

Google Workspace - 
Drive et Drive partagé

GOO-GSD

1 jour

Google Sheets 

Modules par ½  journées 
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LOGICIELS BUREAUTIQUE

Fonctionnalités avancéesFondamentaux

OpenOf昀椀ce - LibreOf昀椀ce

Cert. TOSA LibreOf�ce Calc

Calc - 
Initiation

CAL-IN

2 jours

Cert. TOSA LibreOf�ce Calc

Calc - 
Perfectionnement

CAL-PE

2 jours

Cert. TOSA LibreOf�ce Calc

Calc - 
Intermédiaire

CAL-RB

1 jour

Cert. ICDL-PCIE Présentations

Impress - 
Initiation

IMP-IN

2 jours

Cert. ICDL-PCIE Traitement de texte

Writer - 
Initiation

WRI-IN

2 jours

Excel - Formations Flash

Excel - 
Formation Flash - 

Maîtriser les calculs

EXC-FDMCA1

0,5 jour (3 heures)

Excel - 
Formation Flash - 

Listes et �ltres automatiques

EXC-FDMLIS

0,5 jour (3 heures)

Excel - 
Formation Flash - 

Conception de tableaux 
croisés dynamiques

EXC-FDMTCD1

0,5 jour (3 heures)

PowerPoint - Formations Flash

PowerPoint - 
Formation Flash - 

Utiliser les masques et plans 
pour structurer la présentation

POW-FDMMP

0,5 jour (3 heures)

Microsoft 365 / Of昀椀ce 365 - Formations Flash 

Microsoft 365 / Of�ce 365 -  
Formation Flash -  
Utiliser OneDrive  

O365-FDMONE 

0,5 jour (3 heures)
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centres
en France

2500
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2850
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