METHODES PEDAGOGIQUES

Nos modules de formation ont été congus pour répondre, par une durée optimisée, aux
attentes des apprenants.
La durée du module varie en fonction de nombre de participants.
Ces modules sont programmeés en 3 tiers temps.
» 1°tiers:acquisition des nouvelles fonctions par la théorie.
» 2°tiers: mise en pratique sur des exercices guidée par le formateur.
» 3¢tiers: ateliers pédagogique personnalisé (documents d’Entreprise).

Ilest remis a chaque stagiaire :
» laccésauxsupports de cours en ligne.
» 1aide mémoire (dépliant synthése en 7 volets) toujours sous la main.
» 1 cahier d’exercices pour la consolidation des acquis (option).

La formation est dispensée au travers l'outil Net Support School. Ce logiciel permet au
formateur de suivre en temps réel tous les apprenants, et de communiquer avec eux de
maniére conviviale. Le formateur peut ainsi visualiser sur son propre écran les écrans de
ses apprenants, diffuser son propre écran au sein de la salle pour une démonstration, ou
prendre la main a distance sur le poste d’un apprenant pour le guider.

Nous avons créé des questionnaires, qui sont diffusés aprés chaque théme et récupérés
immédiatement pour contrdler 'acquisition des connaissances.

Ce méme logiciel nous permet de former a distance les stagiaires.

SALLES DE COURS

Nous disposons de salles de cours a Giéres (38610). Cet emplacement a été spécifique-
ment sélectionné pour son acces facile par la rocade sud, ses places de parking gratuit,
pour sa désserte par le tramway et 2 lignes de bus, pour ses restaurants et hotels, le tout
amoins de 5 minutes a pied.

Nos salles peuvent accueillir les personnes a mobilité réduite.

Nous mettons a votre disposition deux salles mobiles de six postes chacune. Elles sont
installées en 30 minutes en vos locaux partout en France et utilisables pour tous les
types de formation.

Simples et économiques, les salles informatiques mobiles offrent une logistique stagiai-
res simplifiée et une réduction importante des cofits (déplacements, hébergements et de
restauration).

LA SOCIETE

B&M Formation a été créée en 1995 avec pour objectif principal la
formation des personnels aux outils de la bureautique.

La réalisation de micro-applications sur ces outils est I'autre
spécialité de B&M formation.

B&M formation dispose de Formateurs/Développeurs permanents
et d’intervenants privilégiés pour les applications métiers.

B&M Formation est centre de test agréé Microsoft Office Spécialiste =~ "

OpenOfficeorg

La certification Microsoft Office Specialist

Microsoft Office Specialist est un programme de certification bureautique permettant
d’évaluer les compétences des utilisateurs sur les applications Microsoft Office. Il s’agit
d’une certification reconnue dans de nombreux pays et valorisante pour les utilisateurs.

Stéphane Planet
83 crs Jean Jaurés - 38130 Echirolles
Tél: 0476037919
Fax: 08113891 84 (Appel local)
service.client@bm-formation.fr
www.bm-formation.fr

Formation

Epito

Les outils de communication nous permettent de travailler en équipe dans la conception
ou la modification de documents d’Entreprise. Toutefois chaque personne dispose bien
souvent de ces propres méthodes de travail, apprises sur le tas ou a 'aide de formations
orientées produits.

B&M Formation propose, par des modules adaptés, de faire adopter aux apprenants la
méthode de travail imaginée par le concepteur du logiciel.

Cette méthode une fois appliquée par tous les salariés diminue de maniére considérable
le temps de modification apporté par chacun.

Elle permet une migration plus rapide vers de nouvelles versions ou vers de nouvelles
suites Bureautique y compris les nouvelles suites « Online ».

Avec nos professionnels de la communication nous pouvons vous apporter toute 'aide
dont vous avez besoin pour réaliser des documents modéles et des thémes graphiques
utilisés par tous au sein de ’entreprise.
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Conception de documents courants :
Maitriser les fonctions essentielles telles que la conception de : lettres,
notes, fiches, affiches...

Documents multi contenus : tabulations, tableaux, feuilles de calculs,
graphiques, organigrammes, objets SmartArt*....

Documents organisés :Traiter le texte en mode plan (Titre, sous titre,..),
les styles, la mise en page élaborée, Références, travailler collective-
ment sur un document.

Documents en nombre : mailing : lettres types, étiquettes, enveloppes.
Formulaire : concevoir les zones de remplissage...

Tableaux de calculs courants : Maitriser les foncions essentielles, soit :
saisies et manipulations, les calculs avec opérateurs, les calculs avec
fonctions, la mise en forme, conception de graphiques.

Tableaux et graphiques maitrisés : la gestion des classeurs, les groupes
de travail, les liaisons entre feuille et calculs avancées, conception de
graphique avancée, les protections...

Traitement et analyse des listes de données :
» gérer les listes de données,
» Controles sur saisie de données,
» Organiser et questionner les données
» Analyser les données (tableaux croisés dynamiques)

Traitement des listes de données (Expert) :

» L’outil Query, Recherche de doublons, fonctions texte

» Recherche, Fonctions BD...,

» Tableaux et gaphiques croisés avancés
Automatisation des taches : les macros / concept d’automatisation,
enregistrer, exécuter une macro, le langage vba : programmer en vba...
Programmation vba : fonctions avancées.

Analyse des données avec Powerpivot : introduction a powerpivot,
démarrer avec powerpivot, travailler avec les données, chargement des
données, requétage, fonctions avancées, publication.

Conception de présentation efficace et structurée : organisation textuelle,
organisation visuelle, les impressions, I’album photo...

Optimiser les présentations sur vidéo-projecteur : les animations et
transitions, préparer le diaporama, réussir la présentation avec le mode
présentateur.

Concevoir une base de données relationnelle : stucturer son projet, les
tables et relations, les requétes, les formulaires, les états

Maitriser les outils de création : fonctions avancées : les formulaires,
états, requétes, création d’une page de démarrage, intégration d’auto-

matisme par les macros, utiliser les données dans d’autres applications...

*: uniquement Office 2007 et 2010/ ** : uniquement Office 2010
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compétences essentielles : environnement, création d’un pdfa partir
d’un fichier existant, pdf maker, commentaires et révisions, annotations,
mode machine a écrire

Fonction Avancées :
s Interactivité : Les signets, L’outil Article, Les liens, Fonctions
Multimédia.
s Les formulaires.

TELEPHONIE

Maitriser les fonctions du téléphone mobile : introduction, prise en
main, configuration, synchronisation du smartphone, les réseaux de
communication, gérer les fichiers, installer des applications, que faire
avec un smartphone ?

Matitriser les fonctions du téléphone mobile : introduction,

le téléphone, la synchronisation, le calendrier, la gestion des contacts,
gestion des courriels, gestion des messages sms et pin:, accés a
internet, sécurité et solution des problémes techniques.

Maitriser les fonctions du téléphone mobile : introduction, prise en
main, configuration, personnalisation, synchronisation avec mac ou pc,
gérer les fichiers, installer des applications, que faire avec

un smartphone sous android ?

Maitriser les fonctions du téléphone mobile : introduction, prise en
main, configuration, personnalisation, synchronisation avec mac ou pc,
gérer les fichiers, installer des applications, que faire avec un iphone ?

PAO

Créez des mises en page professionnelles : indesign et la chaine
graphique, le travail sur les objets dans indesign, le bloc texte, le bloc
image, travailler le texte, mise en page avec page type, préparation a
limpression, export.

Mise en page avancée : typographie et mise en page, les améliorations
typographiques, mise en page de document long, travail avec une grille
modulaire, indesign pour ’éditeur, perfectionnement sur les outils,
préparation a 'impression.

La retouche d’images : le diagnostic de I'image, les fonctionnalités pho-
toshop, la correction des couleurs, les éléments d’une photographie,
retouche avancée.

Retouche maitrisée : les éléments d’une photographie, techniques de
masque, retouche avancée, les fonctionnalités photoshop,
le photomontage, effets créatifs, préparation a 'impression et pour le web.
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| Locicer [Vers|Moo.|  Dams |

BuReAuTIQUE
05/11/2010 - 28/03/2011 - 20/06/2011 - 20/09/2011 - 28/11/2011
25/02/2011 - 25/11/2011
29/10/2010 - 24/02/2011 - 20/05/2011 - 11/10/2011
08/11/2010 - 08/02/2011 - 23/06/2011 - 19/09/2011
01/12/2010 - 18/02/2011 - 17/05/2011 - 12/07/2011 - 10/10/2011

07/02/2011 - 17/06,/2011 - 19/07/2011 - 01/09/2011 - 04/10/2011 - 15/11/2011
08/12/2010 - 10/02/2011 - 16/05/2011 - 16/08/2011 - 18/10/2011

12/11/2010 - 06/05/2011 - 19/08/2011 - 03/10/2011 - 18/11/2011

05,/09/2011

29/08/2011

14/11/2011

03/12/2010- 06/01/2011 - 18/03/2011 - 10/05/2011 - 30/06,/2011 - 20/10/2011 - 07/11/2011
17/11/2010 - 17/12/2010 - 01/02/2011 - 19/05/2011 - 18/07/2011 - 21/10/2011
22/11/2010 - 10/01/2011 - 29/03/2011 - 12/05/2011 - 07/07/2011 - 13/09/2011
11/01/2011 - 24/03/2011

15/04/2011 et 22/04/2011 (durée 2 jours)

23/05/2011

30/11/2010 - 16/12/2010 - 20/01/2011 - 21/02/2011 - 10/06/2011 - 01/07/2011
26/08/2011 - 02/09/2011 - 26/09/2011 - 06/10/2011 - 02/12/2011 - 15/12/2011
27/01/2011 - 14/04/2011 - 24/06/2011 - 05/07/2011 - 04/08/2011 - 09/12/2011
26/11/2010 - 28/01/2011 - 22/02/2011 - 17/03/2011 - 02/05/2011 - 21/07/2011
08/09/2011 - 07/10/2011 - 17/11/2011 - 12/12/2011

10/12/2010 - 17/02/2011 -11/04/2011 - 09/06/2011 - 08/11/2011

03/06/2011 et 14/06/2011 (durée 2 jours)

12/09/2011

27/10/2011

09/05/2011 - 31/10/2011

07/04/2011 et 08/04,/2011 - 24/10/2011 et 25/10/2011 (durée 2 jours)

19/04/2011 - 23/09/2011

10/11/2010 - 04/04/2011

13/12/2010 - 28/06/2011

19/11/2010 - 25/03/2011

20/12/2010 - 17/10/2011

22/08/2011 - 05/12/2011

30/08/2011 - 13/12/2011

13/05/2011 et 24/05/2011 (durée 2 jours)
22/09/2011
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02/11/2010 et 03/11/2010 - 21/06/2011 et 27/06/2011 (durée 2 jours)
29/11/2010 - 30/11/2010

30/05/2011 - 03/11/2011

09/09/2011

18/08/2011

25/05/2011

10/03/2011 - 30/09/2011

02/06/2011 - 25/08/2011 - 29/11/2011
16/06/2011 - 07,/09/2011

23/08/2011 - 19/10/2011

09/11/2011 et 16/11/2011 (durée 2 jours)

18/04/2011 - 11/08/2011 - 21/11/2011 - 24/11/2011
13/06/2011 - 14/10/2011

26/05/2011 et 27/05/2011 - 19/12/2011 et 20/12/2011 (durée 2 jours)
10/11/2011

TELEPHONIE
18/05/2011 (Matin) - 14/09/2011 (Matin)
06,/04/2011(Matin) - 15/06/2011 (Matin)
18/05/2011(Apres midi) - 14/09/2011 (Apres midi)
06,/04/2011 (Aprés midi) - 15/06/2011 (Aprés midi)

PAO

04/07/2011 et 11/07/2011 (durée 2 jours)
27/09/2011
30/05/2011 et 31/05/2011 (durée 2 jours)
25/07/2011




