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D Secrétaire Comptable — RNCP37123BC01

Objectifs pédagogiques
Cette Formation est composée de :

- ASSISTANT SECRETAIRE

- WORD DEBUTANT

- EXCEL DEBUTANT

- TRAVAIL EN EQUIPE

- LES OUTILS DU TRAVAIL COLLABORATIF
- DACTYLOGRAPHIE

Avec cette formation vous pourrez :

- acquérir les compétences sur les écrits professionnels, I'organisation des taches, la communication et
I'information, I'organisation de réunions, les déplacements et repas professionnels.

- créer des documents Word simples.

- gérer des documents Excel, mettre en forme un tableau et des données, saisir des formules de calculs simples
et créer des graphiques simples.

- travailler ensemble et a distance en utilisant des outils adaptés aux besoins et en appliquant les méthodes et les
régles de bonne conduites.

- connaitre les outils, savoir comment les utiliser a bon escient et mettre en ceuvre les bonnes pratiques du
travail collaboratif.

- améliorer votre frappe au clavier, le positionnement des doigts sur le clavier et pourrez vous.

Temps moyen de formation Pré requis technique

58 heures * Navigateur web : Edge, Chrome, Firefox, Safari
* Systeme d’exploitation : Mac ou PC

Systeme d’évaluation

oul Technologie

e HTML5
* Norme SCORM
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PP Assistant(e) secrétaire

Objectifs pédagogiques

Acquérir les compétences sur les écrits professionnels, I'organisation des taches, la communication et
I'information, I'organisation de réunions, les déplacements et repas professionnels.

Temps moyen de formation Pré requis technique

12 heures * Navigateur web : Edge, Chrome, Firefox, Safari
* Systeme d’exploitation : Mac ou PC

Niveau de granularisation

11 Modules comprenant de multiples jeux-exercices Technologie

interactifs et stimulants. . HTMLS

* Norme SCORM
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P Détail formation : Assistant(e) secrétaire

Les écrits professionnels : Le courrier

* Lalettre

* Mise en page avec Word

* Latélécopie ou fax

* La messagerie électronique

Les écrits professionnels : Les notes

* La note de service
¢ La note d’information
* Lanote de synthése

Les écrits professionnels : Les tableaux

* Lestableaux

e Créer un tableau simple avec Word

* Insérer, supprimer des lignes et des colonnes
avec Word

* Modifier la hauteur et la largeur des cellules
avec Word

* Mise en forme des cellules avec Word

Les écrits professionnels : Les rapports

* Lerapport

Les écrits professionnels : Les comptes-rendus

* Laprise de notes
* Le compte-rendu

Les écrits professionnels : Les formulaires

* Les formulaires
* Le questionnaire

Les écrits professionnels : Les documents
commerciaux

* Le bon de commande

* Ledevis

* Lafacture

* Le bon de livraison, de réception

La gestion du temps

* Gestion du temps

* Création et modifier une tache avec Outlook
* Les outils de gestion de temps

* Gagner du temps

* Planifier un rendez-vous avec Outlook

* Gestion de I'espace de travail

L’organisation administrative

* Les procédés de classement
* Les ordres de classement

Communication et information :
Réception et diffusion

¢ Collecter les informations
¢ Visualiser I'information
¢ Diffuser I'information

Organisation des réunions et
des déplacements professionnels

* Organisation de réunion
* Organisation de déplacement
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D Microsoft Office Word 2021

Objectifs pédagogiques

Avec cette formation Word 2021®, vous saurez en 38 legons créer des documents Word simples avec la mise en
forme des caractéres et paragraphes, réaliser la mise en page avec la numération des pages, les en-tétes et pieds

de page et gérer I'impression de vos documents

Temps moyen de formation

10 heures
Systéme d’évaluation
Oui

Niveau de granularisation

* 10 Modules (38 lecons interactives)
* Exercices imprimables

* Exercices interactifs

* Ressources téléchargeables

Vous aporendrez égalerr nctions Couper,

Copier, Coller, Déplacer et Annuler.

Pré requis technique

* Navigateur web : Edge, Chrome, Firefox, Safari
¢ Systeme d’exploitation : WINDOWS

Technologie

e HTML5
* Norme SCORM

CREER UN DOCUMENT
A PARTIR D'UN MODELE

word oropos des modales prédéfinis
da documants mis en ‘orma.

Comment créer un document
@ partir ¢'un modé ¢ cxistont ?

ANNULER, RETABLIR
ET REPETER DES ACTIONS

s modifications
& un documen.

Comment annuler, rétablir ou répéter
das actions 7
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» Détail formation : Word 2021

Pour commencer

e Découvrir Word

* Saisir du texte et enregistrer un document
* Fermer et ouvrir un document

* Se déplacer dans un document

* Modes d'affichage d'un document

Saisie et mise en forme des caractéres

e Saisir du texte

¢ Sélectionner du texte

* Mettre en forme du texte

* Reproduire / annuler une mise en forme
* Maitriser les options de la boite Police

Modifier du texte

* Modifier, insérer supprimer du texte

* Copier et coller du texte

e Couper et déplacer du texte

* Le Presse-papiers Office

* Annuler, rétablir et répéter des modifications

Mise en forme de paragraphes

* Modifier I'alignement d’un paragraphe

e Effectuer des retraits de paragraphes

* Modifier I'interligne et I'espacement des textes

e Empécher une rupture entre des lignes ou des
paragraphes

Bordures et des trames

* Ajouter et personnaliser une bordure
e Appliquer une trame de fond
* Ajouter une bordure aux pages

Puces et numéros

Créer une liste a puces ou numérotée
Modifier une liste a puces ou numérotée
Utiliser des paragraphes et ajuster les retraits
dans une liste

Utiliser une liste a plusieurs niveaux

Symboles, caractéres spéciaux, lettrines

Insérer un symbole ou un caractére spécial
Ajouter une lettrine

Mise en page

Paramétrer les marges et I'orientation des pages
Insérer un saut de page

Créer et mettre en page des sections
Numeéroter les pages

En-téte, pied de page et filigrane

Créer un en-téte et un pied de page
Modifier et supprimer un en-téte et un pied de page
Créer, personnaliser et supprimer un filigrane

Impression

Imprimer un document et paramétrer l'impression
Imprimer une enveloppe
Imprimer des étiquettes
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P Microsoft Office Excel 2021

Objectifs pédagogiques

Avec cette formation Excel 2021®, vous pourrez en 45 legons gérer des documents Excel, mettre en forme un
tableau et des données, saisir des formules de calculs simples et créer des graphiques simples.

Temps moyen de formation Pré requis technique

10 heures * Navigateur web : Edge, Chrome, Firefox, Safari
* Systeme d’exploitation : Mac ou PC, smartphone

Systeme d’évaluation

Oui Technologie

Niveau de granularisation e HTML5
* Norme SCORM

* 9 Modules (45 lecons interactives)
e Exercices imprimables

e Exercices interactifs

* Ressources téléchargeables

Vous apprendrez &
saisir du contenu dans une cellule.

S CALCULER
A LE COMMISSIONNEMENT

DE VOS VENDEURS 1

Aporensz @ parameétrer un tableau
dde commissionnement e de salaire. I

-T
N * 000
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» Détail formation : Excel 2021

Prise en main

* Démarrer et quitter Excel

* Le fenétre Excel

e OQuvrir et enregistrer un classeur

e Créer un classeur basé sur un modele

Saisir des données

* Saisir du contenu dans une cellule

* Saisir des nombres

* Effacer, modifier le contenu d’une cellule
* Saisir des dates et des heures

Sélectionner une cellule, une plage de cellule

* Se déplacer a l'aide des touches du clavier
* Atteindre une cellule rapidement

* Se déplacer dans les feuilles d’un classeur
e Sélectionner une plage de cellules

e Sélectionner des cellules disjointes

e Sélectionner des lignes ou des colonnes

Les lignes et les colonnes

* Insérer, supprimer une ligne
* Insérer, supprimer une colonne
* Modifier la hauteur d’une ligne

* Masquer, afficher une ligne ou une colonne

* Modifier la largeur d’'une colonne
* Transposer des lignes en colonnes

Les différents formats

* Saisir des nombres

* Saisir des dates

* Saisir des heures

* Saisir des valeurs monétaires

Calculs simples

e Ecrire une formule dans une cellule

e Ecrire des formule arithmétiques simples

* Recopier des formules avec des références
relatives

e Découvrir d’autres formules simples

* Appliquer sur un cas concret

* Etre plus productif...

Les fonctions courantes

* Fonctions statistiques courantes NB(), MOYENNE ()
* Connaitre I'ordre de calcul

* Différencier références relatives et absolues

* Afficher et imprimer des formules

¢ Ecrire une formule de calcul

Mise en forme

* Mettre en forme des données

* Modifier la position des données

* Fusionner des cellules

* Appliquer des bordures aux cellules
* Modifier la couleur des cellules

* Reproduire la mise en forme

Premiéres applications

* Eléments de factures

¢ Calcul d’honoraires

* Grille de rémunération
e Calculer une évolution
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D Le travail en équipe

Objectifs pédagogiques

Avec cette formation Le travail en équipe vous apprendrez a travailler ensemble et a distance en utilisant des
outils adaptés aux besoins et en appliquant les méthodes et les régles de bonne conduites.

Temps moyen de formation Pré requis technique

1 heure * Navigateur web : Edge, Chrome, Firefox, Safari
* Systeme d’exploitation : Mac ou PC
Systeme d’évaluation

oul
Niveau de granularisation Technologie
1 Module * HTML5

* Norme SCORM

Conseils pratiques
pour réussir le travail collaboratif dans un groupe virtuel

Nombre de membres
e

Présentation

silatdche est précise et ciblée,
du travail collaboratif 5

le trindme est une bonne solution.

Au-dessous de six personnes, les forces ne sont pas assez
nombreuses pour des taches complexes.

Les outils du travail collaboratif

* Le travail collaboratif
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D Les outils du travail collaboratif

Objectifs pédagogiques

Avec cette formation Les outils du travail collaboratif de 11 modules vous apprendrez a connaitre les outils, savoir
les utiliser a bon escient et a mettre en ceuvre les bonnes pratiques du travail collaboratif.

Temps moyen de formation Pré requis technique

5 heures * Navigateur web : Edge, Chrome, Firefox, Safari
* Systéeme d’exploitation : Mac ou PC

Systeme d’évaluation

oul Technologie

e HTMLS
* Norme SCORM

Niveau de granularisation

11 Modules

Les outils du travail collaboratif

* L'espace physique de travail collaboratif
* Le trombinoscope

* Le courrier électronique

* La messagerie instantanée

* Lavisioconférence

* L'agenda

* L'outil de Gestion de Projet

* Le stockage dans le cloud

* Les outils bureautiques collaboratifs

* Les outils de prise de décision collective
* Les plateformes collaboratives

easy-learn.academy



“5{) Easy Learn

»P» Dactylographie

Objectifs pédagogiques

Avec cette formation Dactylographie de 22 modules vous apprendrez a améliorer votre frappe au clavier, le
positionnement des doigts sur le clavier et pourrez vous

Temps moyen de formation Pré requis technique

20 heures * Navigateur web : Edge, Chrome, Firefox, Safari
* Systeme d’exploitation : Mac ou PC
Systeme d’évaluation

oul Technologie

Niveau de granularisation * HTMLS
* Norme SCORM

22 Modules

MENU TUTORAT & | | O»

DACTYLO
GRAPHIE

Les doigts de la main gauche
saisissent les touches de la partie gauche.

Dactylographie

* Le clavier

* Laligne centrale - SDF et JKL

* Laligne centrale - les lettres Q et M

* Laligne centrale - les lettres G et H

* Laligne centrale - les lettres A et P

* Laligne supérieure - les lettres Z et O
* Laligne supérieure - les lettres ER et Ul e
* Laligne supérieure - les lettres T et Y

* Laligne inférieure - les lettres W et X

* Laligne inférieure - les lettres C et V

A

La ligne inférieure - les lettres B et N
Les lettres é et &

La cédille et a

La lettre U et I'accent circonflexe
Les signes , et ;

Les signes ! et :

Les signes " et'

Les signes ( et)

Les signes _ et -

Les signes ? et .

Entrainement - Textes littéraires
Entrainement - Textes officiels

MENU X

<D © ©

LES SIGNES
1&:

DACTYLO MENU = TuToRAT &
GRAPHIE JSouvent, pour s'amuser, les homies d'équipage:
|Prenngit des albatros, vaStes oiseaux des mers,:
Qui suivent, indolents compagnons de vojage.<]
il sur les goufires amers. -
Apeine les ontils déposés sur les planches,
Que ces rois de I'azur, maladroits et honteux,<)
Laissent piteusement leurs grandes ailes blanches
Comme des avirons trainer a coté d'eux.<)
r
Ce voyageur ailé, comme il est gauche et veule 12
Lui,naguére si beau, quil est comique et laid 1=
L'un agace son bec avec un brile-gueule,>
L'autre mime, en boitant, linfirme qui volait 1<)
Le Poéte est semblable au prince des nuées<:
Qui hante la tempéte et se rit de I'archer ;0
e
DACTYLO MENU = TuTORAT &2

Pour saisir E R puis U |

P
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