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solutions entreprises




Questionnaire d'évaluation et d'expression
des besoins de formation bureautique

Ce questionnaire a pour objectif :

1. d’évaluer rapidement votre maîtrise et votre niveau de connaissance en terme de bureautique.

2. d’exprimer un souhait de formation bureautique pour l'appliquer quotidiennement au sein de votre entreprise.

Chaque partie du questionnaire correspond à une formation atelier d’une demi-journée.

En une journée de formation, vous réaliserez de 2 à 3 ateliers.

Merci de préciser vos priorités à la fin de ce questionnaire
A titre d’exemple :

[image: image2.png]Windows

TWI12 | L’Explorateur Windows Connaissez-vous ?

Non Bien
Savez-vous créer un dossier 7 =] &
Savez-vous copier un dossier ou un docurment 7 & =]
Savez-vous supprimer un dossier ou Ln document 7 [ =]
Savez-vous renommer n dossier ou un docment 7 5] =]
Savez-vous orgariser les dossiers 7 [ =]
Savez-vous parcourt les dossiers 7 5] =]
Connaissez-vous les différentes fagons de rechercher un fichier 7

Oui Non

[>] =]

Avez-vous besoin de vous former a cet atelier pour réaliser votre travail ?





· A la question "Savez-vous créer un dossier ?" la personne a répondu qu'elle connaissait, en cochant la case "Bien".

· Aux autres questions, la personne a répondu "Non" c'est-à-dire qu'elle ne maîtrise pas ces fonctions.

· En conclusion, la personne a répondu qu'elle a besoin de la formation "L'explorateur Windows" pour réaliser son travail au quotidien.
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L'équipe TIBCO vous remercie de l'attention que vous porterez à renseigner ce questionnaire.

	Société
	     

	Adresse
	     

	Code postal et Ville
	     


Vos coordonnées :

	Madame
	    FORMCHECKBOX 

	
	Nom et Prénom :

	Mademoiselle
	    FORMCHECKBOX 
 
	
	     

	Monsieur
	    FORMCHECKBOX 

	
	


	Service
	
	
	     

	Fonction
	
	
	     

	Téléphone
	
	
	     


	Version Windows

	     

	Version Office (Word, Excel, etc.)

	


TIBCO SOLUTIONS ENTREPRISES
Le Bois Cholet

B.P.9

44860 Saint-Aignan-de-Grand-Lieu

	Initiation
	Découvrir la micro-informatique
	Connaissez-vous ?

	Avez-vous déjà utilisé un micro-ordinateur ?

Connaissez-vous le clavier ?

Savez-vous manipuler la souris ?

Savez-vous ce qu'est le bureau ?

Connaissez-vous les menus contextuels 
 ?

Connaissez-vous les menus déroulants 
 ?

Connaissez-vous les commandes Couper-Copier-Coller ?

Utilisez-vous le glisser-déplacer et le glisser-copier ?

Avez-vous besoin d’une formation d’initiation ?


	
Oui
Un peu
Non


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

Oui

Non


 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 


	
	


Windows

	TWI11
	Mieux utiliser l’environnement Windows
	Connaissez-vous ?

	Savez-vous personnaliser votre environnement de travail ?

Savez-vous personnaliser la barre des tâches 
 ?

Savez-vous manipuler les fenêtres Windows ?

Savez-vous créer des raccourcis bureau 
 ?

Savez-vous sauvegarder des documents ?

Savez-vous gérer vos impressions ?

Savez-vous créer un dossier ?

Savez-vous copier un dossier ou un document ?

Savez-vous supprimer un dossier ou un document ?
Avez-vous besoin de vous former à cet atelier pour réaliser votre travail quotidien?


	Oui
Un peu
Non


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

Oui

Non


 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 



 Internet

	Formation traditionnelle
	Découvrir Internet avec Internet Explorer
	Connaissez-vous ?

	Connaissez-vous le navigateur Internet Explorer ?

Savez-vous accéder à un site Web ?

Savez-vous enregistrer des favoris 
 ?

Savez-vous rechercher des informations sur Internet ?

Avez-vous besoin de vous former à cet atelier pour réaliser votre travail quotidien?


	
Oui
Un peu
Non


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


Oui

Non


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 



Internet

	Formation traditionnelle
	Utiliser la messagerie avec Outlook Express
	Connaissez-vous ?

	Savez-vous lancer votre application de messagerie ?

Savez-vous composer et envoyer un message ?

Savez-vous recevoir un message ?

Savez-vous insérer des documents dans un message ?

Savez-vous utiliser un carnet d’adresses ?

Avez-vous besoin de vous former à cet atelier pour réaliser votre travail quotidien?


	
Oui
Un peu
Non


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


Oui

Non


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 



Word

	TWO11
	Réalisation rapide d’un document
	Connaissez-vous ?

	Savez-vous lancer le traitement de texte Word ?

Savez-vous frapper un document et corriger les fautes de frappe ?

Savez-vous sauvegarder un document ?

Savez-vous imprimer votre document ?

Avez-vous besoin de vous former à cet atelier pour réaliser votre travail quotidien?


	
Oui
Un peu
Non

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


Oui

Non


 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 



Word

	TWO12
	Mettre en forme un document à l’aide de Word
	Connaissez-vous ?

	Savez-vous mettre en forme au niveau des caractères ?

Savez-vous mettre en forme au niveau des paragraphes ?

Savez-vous utiliser les en-têtes et les pieds de page ?

Savez-vous imprimer votre document ?

Avez-vous besoin de vous former à cet atelier pour réaliser votre travail quotidien ?


	
Oui
Un peu
Non


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


Oui

Non


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 



Word

	TWO13
	Créer et utiliser des styles et les modèles avec Word
	Connaissez-vous ?

	Savez-vous créer, appliquer et modifier des styles 
 dans Word ?

Connaissez-vous les styles prédéfinis de Word ?

Savez-vous créer et utiliser un modèle 
 ?

Savez-vous modifier un modèle ?

Avez-vous besoin de vous former à cet atelier pour réaliser votre travail quotidien?


	
Oui
Un peu
Non


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


Oui

Non


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 



Word

	TWO14
	Créer des tableaux avec Word
	Connaissez-vous ?

	Savez-vous créer un tableau ?

Savez-vous entrer et manipuler du texte dans un tableau ?

Savez-vous modifier le tableau ?

Savez-vous mettre en forme le tableau ?

Savez-vous utiliser les formats automatiques ?

Avez-vous besoin de vous former à cet atelier pour réaliser votre travail quotidien?


	
Oui
Un peu
Non


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


Oui

Non


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 



Word

	TWO21
	Réaliser un publipostage 

	Connaissez-vous ?

	Savez-vous créer un fichier de données ?

Savez-vous utiliser des sources de données existantes ?

Savez-vous créer une lettre-type ?

Savez-vous fusionner lettre-type et données ?

Savez-vous organiser, trier, sélectionner les données ?

Avez-vous besoin de vous former à cet atelier pour réaliser votre travail quotidien?


	
Oui
Un peu
Non


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


Oui

Non


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 



Word

	TWO22
	Créer, utiliser des formulaires 

	Connaissez-vous ?

	Connaissez-vous la notion de formulaire ?

Savez-vous concevoir un formulaire ?

Savez-vous définir les champs de formulaire ?

Savez-vous utiliser le formulaire ?

Savez-vous diffuser le formulaire ?

Avez-vous besoin de vous former à cet atelier pour réaliser votre travail quotidien?


	
Oui
Un peu
Non


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


Oui

Non


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 



Word

	TWO23
	Travailler sur des documents longs
	Connaissez-vous ?

	Savez-vous créer, modifier et attribuer un style 
 ?

Savez-vous organiser un document à l’aide des styles (hiérarchiser
) ?

Savez-vous créer une table des matières à partir des styles ?

Savez-vous créer un index ?

Avez-vous besoin de vous former à cet atelier pour réaliser votre travail quotidien?


	
Oui
Un peu
Non


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


Oui

Non


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 



Word

	TWO24
	Utiliser Word comme outil de PAO
	Connaissez-vous ?

	Connaissez-vous la mise en forme avancée au niveau des caractères ?

Connaissez-vous la mise en forme avancée des paragraphes (lettrines 
 par exemple) ?

Savez-vous travailler le texte sur plusieurs colonnes ?

Savez-vous insérer et manipuler des objets Wordart 
 ?

Savez-vous créer et manipuler des cadres de texte ?

Savez-vous insérer et manipuler des images ?

Avez-vous besoin de vous former à cet atelier pour réaliser votre travail quotidien?


	
Oui
Un peu
Non


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


Oui

Non


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 



Word

	TWO25
	Utiliser un tableau Excel dans Word
	Connaissez-vous ?

	Savez-vous insérer un tableau Excel dans Word ?

Savez-vous mettre à jour les données ?

Savez-vous lier un graphique Excel dans Word ?

Avez-vous besoin de vous former à cet atelier pour réaliser votre travail quotidien?


	
Oui
Un peu
Non


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


Oui

Non


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 



Excel

	TEX11
	Utiliser des feuilles de calcul préformatées
	Connaissez-vous ?

	Savez-vous lancer Excel ?

Savez-vous enregistrer un fichier Excel ?

Savez-vous sélectionner des cellules ?

Savez-vous couper/coller ou copier/coller des cellules ?

Savez-vous modifier le contenu d’une cellule ?

Savez-vous imprimer les feuilles de calculs ?

Avez-vous besoin de vous former à cet atelier pour réaliser votre travail quotidien?


	
Oui
Un peu
Non


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


Oui

Non


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 



Excel

	TEX12
	Mettre en forme une feuille de calcul
	Connaissez-vous ?

	Savez-vous mettre en forme le contenu de cellules ?

Savez-vous mettre en forme un tableau ?

Connaissez-vous les mises en forme conditionnelles ?

Savez-vous mettre en page un tableau ?

Avez-vous besoin de vous former à cet atelier pour réaliser votre travail quotidien?


	
Oui
Un peu
Non


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


Oui

Non


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 



Excel

	TEX13
	Utiliser les calculs simples et les fonctions de base
	Connaissez-vous ?

	Savez-vous créer des calculs de base (+, -, *, /) ?

Savez-vous utiliser la fonction SOMME et les fonctions intégrées ?

Savez-vous recopier une formule avec la poignée de recopie ?

Connaissez-vous les adresses relatives et absolues (adresses avec $) ?

Avez-vous besoin de vous former à cet atelier pour réaliser votre travail quotidien?


	
Oui
Un peu
Non


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


Oui

Non


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 



Excel

	TEX14
	Créer et gérer des listes
	Connaissez-vous ?

	Savez-vous créer une liste de données ?

Savez-vous utiliser les filtres automatiques ?

Savez-vous créer et utiliser les filtres élaborés ?

Savez-vous trier une liste ?

Savez-vous créer des sous-totaux dans une liste ?

Avez-vous besoin de vous former à cet atelier pour réaliser votre travail quotidien ?


	
Oui
Un peu
Non


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


Oui

Non


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 



Excel

	TEX15
	Créer des liaisons entre feuilles et entre classeurs 

	Connaissez-vous ?

	Savez-vous établir des formules entre plusieurs feuilles d’un classeur ?

Savez-vous créer une somme sur plusieurs feuilles ?

Savez-vous créer des liaisons entre classeurs ?

Savez-vous créer des consolidations entre feuilles ou entre classeurs ?

Avez-vous besoin de vous former à cet atelier pour réaliser votre travail quotidien?


	
Oui
Un peu
Non


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


Oui

Non


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 



Excel

	TEX16
	Créer des graphiques
	Connaissez-vous ?

	Savez-vous créer un graphique ?

Connaissez-vous les différents types de graphique ?

Savez-vous modifier la présentation d’un graphique ?

Savez-vous enrichir un graphique ?

Avez-vous besoin de vous former à cet atelier pour réaliser votre travail quotidien?


	
Oui
Un peu
Non


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


Oui

Non


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 



Excel

	TEX21
	Créer et utiliser des tableaux croisés dynamiques 

	Connaissez-vous ?

	Savez-vous créer un tableau croisé dynamique avec l’assistant ?

Savez-vous déplacer dynamiquement les champs ?

Savez-vous comparer les valeurs entre elles et avec le total ?

Savez-vous actualiser les données ?

Savez-vous organiser les données ?

Avez-vous besoin de vous former à cet atelier pour réaliser votre travail quotidien?


	
Oui
Un peu
Non


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


Oui

Non


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 



Excel

	TEX22
	Utiliser les fonctions de recherche et de décision
	Connaissez-vous ?

	Connaissez-vous les fonctions de recherche (Recherchev, Rechercheh) ?

Connaissez-vous la fonction SI et les SI imbriqués 
 ?

Connaissez-vous les fonctions logiques ET et OU ?

Avez-vous besoin de vous former à cet atelier pour réaliser votre travail quotidien?


	
Oui
Un peu
Non


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


Oui

Non


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 



Excel

	TEX23
	Utiliser le solveur 

	Connaissez-vous ?

	Connaissez-vous l’outil VALEUR CIBLE ?

Connaissez-vous l’outil SOLVEUR ?

Connaissez-vous le fonctionnement du gestionnaire de scénarios ?

Avez-vous besoin de vous former à cet atelier pour réaliser votre travail quotidien?


	
Oui
Un peu
Non


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


Oui

Non


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 



Excel

	TEX24
	Créer et utiliser les macro-commandes 

	Connaissez-vous ?

	Connaissez-vous les concepts généraux des macro-commandes ?

Savez-vous utiliser le générateur de macro ?

Savez-vous affecter une macro à un objet ?

Savez-vous lire et comprendre le code généré, et le modifier ?

Avez-vous besoin de vous former à cet atelier pour réaliser votre travail quotidien ?


	
Oui
Un peu
Non


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


Oui

Non


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 



Powerpoint

	TPO11
	Création d’une présentation
	Connaissez-vous ?

	Savez-vous ajouter, supprimer, déplacer une diapositive ?

Savez-vous insérer et modifier du texte dans une diapositive ?

Savez-vous modifier l’aspect général de la présentation ?

Savez-vous imprimer votre présentation ?

Avez-vous besoin de vous former à cet atelier pour réaliser votre travail quotidien?


	
Oui
Un peu
Non


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


Oui

Non


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 



Powerpoint

	TPO12
	Insertion d’objets graphiques 
	Connaissez-vous ?

	Savez-vous insérer des images ou des cliparts 
 ?

Savez-vous insérer un effet Wordart 
 ?

Savez-vous insérer des tableaux ou des graphiques ?

Savez-vous animer le diaporama (Transitions, animations des objets) ?

Avez-vous besoin de vous former à cet atelier pour réaliser votre travail quotidien?


	
Oui
Un peu
Non


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


Oui

Non


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 



Access

	TAC11
	Notions fondamentales sur les bases de données et les tables
	Connaissez-vous ?

	Connaissez-vous les SGBDR (Système de Gestion de Base de Données Relationnelles) ?

Savez-vous créer une table ?

Savez-vous créer des champs et établir leurs propriétés ?

Savez-vous établir une relation entre deux tables ?

Avez-vous besoin de vous former à cet atelier pour réaliser votre travail quotidien?


	
Oui
Un peu
Non


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


Oui

Non


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 



Access

	TAC12
	Élaboration de requêtes sélection

	Connaissez-vous ?

	Connaissez-vous les types de requêtes ?

Savez-vous créer des requêtes de tri et des requêtes avec sélection de champs
 ?

Savez-vous sélectionner des enregistrements 
 à l’aide d’une requête ?

Savez-vous créer une requête de calculs
 ?

Avez-vous besoin de vous former à cet atelier pour réaliser votre travail quotidien?


	
Oui
Un peu
Non


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


Oui

Non


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 



Access

	TAC13
	Élaboration de requêtes action
	Connaissez-vous ?

	Savez-vous créer une requête pour mettre à jour des données ?

Savez-vous créer une requête pour créer une table ?

Savez-vous créer une requête pour ajouter ou supprimer des enregistrements ?

Savez-vous créer une requête d’analyse croisée 
 ?

Avez-vous besoin de vous former à cet atelier pour réaliser votre travail quotidien?


	
Oui
Un peu
Non


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


Oui

Non


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 



Access

	TAC14
	Élaboration de formulaires
 et états

	Connaissez-vous ?

	Savez-vous construire un formulaire de saisie ?

Savez-vous construire un formulaire de consultation ?

Savez-vous construire un formulaire de menu ?

Savez-vous construire un état ?

Avez-vous besoin de vous former à cet atelier pour réaliser votre travail quotidien?


	
Oui
Un peu
Non


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


Oui

Non


 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 



Quelles sont vos priorités pour cette formation.
Merci d’indiquer 4 ateliers maximum

Exemple : TEX 21

	Choix 1
	     

	Choix 2
	     

	Choix 3
	     

	Choix 4
	     























� Cliquez sur le bouton Démarrer pour vérifier votre numéro de version Windows


� Le numéro de version est affiché au démarrage de Word ou Excel.


� Menu contextuel


Lorsque vous faites un clic droit sur un objet, Windows fait apparaître un menu qui affiche les commandes les plus fréquemment utilisées pour cet objet. Ce menu dépend donc directement de l’objet sur lequel vous avez cliqué.


� Menu déroulant


La barre des menus est située dans le haut de chaque fenêtre Windows. Elle comporte des mots tels que Fichier, Affichage, etc. et déroule un menu lorsque l’on clique sur un de ces mots. On peut ainsi effectuer toutes les commandes nécessaires au travail : enregistrer, imprimer, ouvrir, etc.


� Barre des tâches


Barre située généralement dans le bas de l’écran : elle contient le bouton « Démarrer » pour lancer les programmes, et affiche dans de nouveaux boutons tous les programme actuellement en cours d’utilisation.


� Raccourcis bureau


Icônes situées sur le bureau permettant un accès direct à un programme, sans devoir passer par la barre des tâches.


� Favoris


Adresses de sites Internet enregistrées sur votre machine pour pouvoir y revenir très facilement.


� Styles


Les styles définissent l’apparence de plusieurs éléments du texte d’un document. Ils permettent d’enregistrer une mise en forme et de l’appliquer à d’autres endroits du document.


� Modèles


Document Word qui contient déjà du texte et des outils pour un usage donné : Un modèle peut contenir les éléments constants d’une télécopie ou d’un en-tête de lettre ou d’une note de service, etc.


� Publipostage


Au départ d’une liste de noms et d’adresses, et d’un courrier unique, on crée une série de courriers personnalisés.


� Formulaires


Un formulaire est un document composé des éléments suivants :


- Du texte ou des graphismes qui ne peuvent pas être modifiés par la personne qui remplit le formulaire.


- Des zones vides permettant de collecter et d’organiser les informations fournies par la personne qui remplit le formulaire.


� Styles


Les styles définissent l’apparence de plusieurs éléments du texte d’un document. Ils permettent d’enregistrer une mise en forme et de l’appliquer à d’autres endroits du document.


� Hiérarchisation


La hiérarchisation consiste à structurer le document en titres, sous-titres, sous-sous-titres, etc. pour une réorganisation facile et une création rapide de la table des matières.


� Lettrines


Effet de mise en page consistant à agrandir considérablement la première lettre d’un paragraphe.


� Wordart


Effet artistique sur le texte permettant de le colorer, d’y incorporer des dégradés de couleurs ou des images, de lui appliquer des déformations (vague, inclinaison, arc, perspective, etc.)


� Feuilles et classeurs


Dans Microsoft Excel, un classeur est le fichier dans lequel vous travaillez et stockez vos données. Chaque classeur pouvant contenir de nombreuses feuilles, vous pouvez organiser différentes sortes d’informations connexes au sein d’un même fichier : une feuille par mois pour un tableau mensuel par exemple.


� Tableaux croisés dynamiques


Tableau interactif qui permet d’effectuer une synthèse rapide et de croiser de grandes quantités de données. Vous pouvez obtenir différentes synthèses des données source, filtrer les données ou afficher les détails pour les zones qui vous intéressent.


� Si imbriqués


Fonction SI construite dans une autre fonction SI pour élaborer des tests plus complexes.


� Solveur


Le Solveur permet de rechercher la valeur optimale d’une cellule de votre feuille de calcul, en fonction de cellules variables et de contraintes. Exemples :


- Optimiser un budget Publicité en fonction des retombées attendues


- Quelles sont les dimensions idéales d’une boîte de conserve, pour qu’elle ait un volume donné en utilisant le moins de métal possible.


� Macro-commandes


Si vous effectuez fréquemment une tâche dans Microsoft Excel, vous pouvez l’automatiser à l’aide d’une macro. Une macro est une série de commandes et de fonctions stockées dans un module Visual Basic, qui peut être exécutée chaque fois que vous devez accomplir cette tâche.


� Cliparts


Fichier multimédia (image, son, animation ou vidéo) figurant dans une bibliothèque pour une sélection par thème ou sujet.


� Wordart


Effet artistique sur le texte permettant de le colorer, d’y incorporer des dégradés de couleurs ou des images, de lui appliquer des déformations (vague, inclinaison, arc, perspective, etc.)





� Requête Sélection


Les requêtes servent à extraire les données, pour les afficher ou les analyser de diverses façons.


� Champ


Une colonne dans une table, contenant un type de données (Le nom , le code postal ou le numéro de téléphone sont trois champs d'une table Clients par exemple).


� Enregistrement


Une ligne dans une table, contenant les informations sur un client dans une table Clients, ou sur un article dans la table Articles.


� Requête de calcul


Requête qui regroupe des enregistrements pour calculer une somme, une moyenne ou effectuer un comptage ou tout autre type d'opération.


� Requête Analyse croisée


Requête qui vous permet de restructurer des données en un tableau de calcul afin d'en faciliter l'analyse. Elles calculent somme, moyenne, nombre, etc. pour des données regroupées en deux types d'informations 


� Formulaire


Un formulaire est un objet de base de données qui est utilisé essentiellement pour entrer et afficher des données. Vous pouvez également utiliser un formulaire comme Menu général qui ouvre d'autres formulaires et des états 


� Etat


Un état est une présentation efficace des données sous forme imprimée. Du fait que vous contrôlez la taille et l'aspect de tous les éléments d'un état, vous pouvez afficher les informations comme vous le voulez.
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