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La formation /llectronisme comporte plusieurs modules adaptés
au niveau de connaissance des apprenants.

- Découverte numérique sur PC
Connaitre les éléments de I'ordinateur et ses périphériques. Utiliser le systéme
Windows et I'explorateur de fichiers.

- Découverte de la tablette/smartphone
Premiére approche de I'environnement numérique avec sa tablette ou son
smartphone.

-> Naviguer sur internet
Naviguer et faire une recherche. Sensibiliser aux dangers d’internet et sécuriser
son installation.

-> Utiliser la messagerie électronique
Savoir utiliser sa messagerie, découvrir la sécurité des courriels.

- Sécuriser 'usage des réseaux sociaux
Protéger sa vie privée et ses données personnelles dans ['utilisation des
réseaux sociaux. Connaitre les risques liés a I'utilisation des réseaux sociaux.

- Word: initiation
Connaitre les principes de base. Bien présenter un document.

- Excel: initiation
Connaitre les principes de base. Bien présenter un tableau.

-> Sensibilisation a la sécurité
Comprendre les risques liés a I'utilisation des NTIC. Connaitre les moyens
de prévention.
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Modalités de formation
Pédagogie

« Toutes nos formations sont modulables. Le rythme et la durée
sont personnalisés.

« L'organisation pédagogique repose sur 'individualisation de
la formation accompagnée d’une présence pédagogique du
formateur aussi bien en distanciel qu’en présentiel.

 Ce choix pédagogique permet de tenir compte du niveau,
des besoins professionnels spécifiques de chaque stagiaire
et d’avancer a son rythme.

» Ces formations dispensent des cours avec des apports
théoriques et des mises en pratique immédiates grace a des
exercices a réaliser en autonomie.

Evaluation
» Mise en situation a I'issue de chaque nouvel apprentissage.
« Evaluation de la satisfaction du stagiaire en fin de formation.

Formalisation de la formation
« Attestation de fin de formation.

» Selon le plan de formation : attestation de passage ou
certification ICDL, TOSA, CLEA socle, CLEA numérique.

Lieu

Formation a distance : accompagnement synchrone
sur notre plateforme d’apprentissage Moodle
www.ymca-formation.fr/apprendre

Formation dans notre centre :
1, allée de la Pradine
31770 Colomiers.

Formation intra-entreprise : nous contacter.

Conditions matérielles dans nos locaux

« Salles de cours climatisées.
» Matériel a disposition : 1 ordinateur et 2 écrans par stagiaire.
» Connexion internet haut débit. Serveur RDS.
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PRESENTATION DU CENTRE DE FORMATION

Vous étes en quéte d’'une nouvelle dynamique professionnelle ?

YMCA FORMATION OCCITANIE bénéficie d'une expérience de 40 ans dans la
formation.

Nous proposons un accompagnement et un suivi personnalisés a chacun de
nos apprenants afin de nous adapter a son rythme et a son besoin.

YMCA OCCITANIE est une association qui gére des établissements et propose des
services pour accompagner les personnes en situation de handicap, d’exclusion
ou de discrimination. Notre centre de formation est également compétent pour
assurer la prise en charge des personnes en situation de handicap.

@ LES FORMATIONS

Bureautique : Microsoft (Excel, Word, PowerPoint, Outlook), Google (Sheets,
Docs, Slides, Gmail).

S
- PAO/ Web (Photoshop, lllustrator, InDesign, Wordpress).
- Usage du numérique.

Les formations s’effectuent en distanciel ou en présentiel, a temps complet, en
temps partiel ou discontinu.

i LES CERTIFICATIONS

YMCA FORMATION OCCITANIE est habilitée pour faire passer les évaluations
et certifications suivantes :

» ICDL et TOSA sur les modules en rapport avec les formations bureautique et
PAO/Web,

» CléA socle et CIéA numérique.

Ces certifications sont reconnues par I'Etat, inscrites au Répertoire Spécifique de
France Compétences et éligibles au CPF.
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- Employeurs.

-» Salariés, salariés d'Entreprises Adaptées.
-» Demandeurs d’emploi.

-> Particuliers.

FINANCEMENT

-> Mon compte formation.

-> CSP (Contrat de Sécurisation Profes-
sionnelle).

-> Employeurs.
- OPCO.

LKL

CHIFFRES CLES 2022 w
153 PERSONNES FORMEES.
7 250 HEURES DE FORMATION.

94 % DES APPRENANTS SONT TRES
SATISFAITS DE LEUR FORMATION.

Qualiopi »

processus certifié
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La certification qualité a été délivrée au titre de
la catégorie suivante :
ACTIONS DE FORMATION

YMCA FORMATION OCCITANIE propose des formations individualisées, adaptées au niveau, aux besoins
professionnels et au rythme de chacun. Nous sommes a votre disposition pour évaluer votre besoin et

vous proposer un plan de formation adapté.



https://ymca-occitanie.com/formation/
http://www.ymca-formation.fr/apprendre
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La formation bureautique permet
d’acquérir des compétences
professionnelles sur les logiciels,
de P’initiation a I’expertise.

-> Traitement de texte :
Microsoft Word
Google Docs

=> Tableur:
Microsoft Excel
Google Sheets

-> Présentation :
Microsoft Powerpoint
Google Slides

-> Messagerie :
Microsoft Outlook
Gmail

Les formations peuvent étre
validées par les certifications
ICDL ou TOSA et sont éligibles
au CPF.

-
ICDL, 'TOSa

The Digital Skills Standard

Cette offre de formation
est éligible a
MON
COMPTE

FORMATION

moncompteformation.gouv.fr
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TRAITEMENT DE TEXTE

« Initiation

- Saisir, mettre en forme et imprimer rapidement un document.

- Créer un tableau.

* Les fondamentaux

- Maitriser les fonctions essentielles du traitement de texte: retraits, espacements et styles
rapides. Présenter un document : outils de mise en page, insertion d’objets.

- Optimiser son travail en maitrisant les différentes techniques de sélection et de déplacement
dans le texte, les outils pour répéter ou effacer la mise en forme, les raccourcis clavier.

* Fonctions avancées

- Apprendre a gagner du temps avec le publipostage pour automatiser des documents répétitifs.

- Créer et gérer des longs documents en utilisant les styles, les modéles, insérer une table des
matiéres, un index...

- Travailler a plusieurs pour corriger et finaliser des documents.

TABLEUR

« Initiation E

- Connaitre les fonctions essentielles d’un tableur: calcul et mise en forme
d’un tableau.

* Les fondamentaux

- Découvrir les fondamentaux d’un tableur : calcul, mise en forme, mise en page, graphique,
tri et filtre de données.

* Fonctions avancées

- Exploiter les données avec les formules, les graphiques, les filtres, les mises en forme
conditionnelles, les tableaux croisés dynamiques, les tableaux structurés...

* Expertise

- Créer des tableaux de bord visuels avec vos indicateurs,

- Maitriser les fonctions de recherche, les validations de données, la consolidation, les outils
d’optimisation...

- S’initier a 'automatisation avec les macros VBA.

PRESENTATION

* Les fondamentaux

- Utiliser les fonctions essentielles pour construire efficacement
des présentations.

» Fonctions avancées

- Gagner en efficacité en utilisant le Mode Plan pour structurer ses présentations et le Mode
Masque pour les harmoniser.

MESSAGERIE

* Les fondamentaux

- Utiliser les fonctions essentielles du logiciel pour communiquer et q l . '

gérer son temps : messagerie, agenda, taches, notes.
» Fonctions avancées
- Gérer efficacement les e-mails : organiser les dossiers. Trier, filtrer et afficher les messages.
- Utiliser les actions rapides. Effectuer des recherches. Filtrer avec les régles. Assurer le suivi
des messages...
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PUBLICATION ASSISTEE PAR ORDINATEUR (PAO)
PUBLICATION DE SITES WEB

La formation aux logiciels de PAO (lllustrator, Photoshop et InDesign) permet de concevoir tous types de supports de
communication: mise en page, techniques de retouche d’images et de photomontage, création d’illustrations et de logos.

La formation WordPress permet d’acquérir des compétences en création de sites web.

» Acquérir les connaissances et fonctions nécessaires a la création et a la préparation d’une création graphique professionnelle:
naviguer efficacement dans l'interface, utiliser les calques, choisir les formats et options en fonction de I'utilisation finale de I'image,
incorporer des textes et images pour enrichir les documents.

Photoshop

» Acquérir les connaissances et fonctions nécessaires a la réalisation et la préparation d’'une image professionnelle : utiliser les
calques afin de réaliser un travail de correction, de retouche et découvrir les bases du photomontage, choisir les formats et options
en fonction de I'utilisation finale de I'image.

« Utiliser les calques afin de réaliser des photomontages complexes, intégrer des textes et éléments extérieurs, utiliser les filtres et
effets afin d’enrichir graphiquement I'image. Optimiser les images pour une meilleure intégration avec les logiciels de la chaine
graphique (lllustrator, InDesign, WordPress ...) : le workflow.

InDesign

» Acquérir les connaissances nécessaires a la conception, la création et la préparation de tout type de document professionnel:
mettre en forme et interagir avec les textes et les éléments graphiques (images bitmap et vectorielles), automatiser la mise
en forme du texte, exporter un document en fonction de la destination et du support de diffusion.

« Gérer les variantes d’'un méme document, travailler a plusieurs sur la réalisation d’un long document (catalogue ou autre), découvrir
les possibilités multimédia d’'InDesign (liens vers internet, publipostage).

WordPress

 Découvrir l'univers d’internet et de ses composantes (web, mail, cloud...).

» Reconnaitre les différents langages d’un site web et en maitriser les bases.

« Créer des sites web consultables sur tout support (ordinateur, tablette, smartphone).

* Enrichir les possibilités d’interaction avec l'internaute, modifier les parameétres visuels du site.

* Choisir un hébergement et mettre en ligne un site web. Appliquer ses nouvelles connaissances sur son projet de site web.
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|R{% USAGE DU NUMERIQUE

La formation Usage du numérique comporte plusieurs modules adaptés au niveau de connaissance des apprenants:
découvrir, étre autonome et maitriser les outils du numérique.

-> Découvrir les outils numériques - Etre autonome avec les outils numériques

 Découvrir le matériel et les fonctions de base de son environnement
numérique.

» Communiquer de maniére simple par mail et par SMS.

» Comprendre le fonctionnement des réseaux sociaux.

 Naviguer et rechercher de I'information sur internet.

 Créer des contenus simples avec traitement de texte et tableur.

» Acquérir des notions sur la sécurité et les dangers des activités

en ligne.

« Utiliser les éléments essentiels des matériels et du systéeme
d’exploitation pour une utilisation quotidienne.

» Communiquer par messagerie et sur les réseaux sociaux.

« Utiliser des applications en ligne.

» Rechercher efficacement de l'information.

 Créer des contenus avec des outils adaptés.

» Savoir protéger ses données et préserver sa santé.

» Connaitre ses droits et ses devoirs en ligne.

« Assurer la sécurité de son matériel.

cermricar|  YMCA FORMATION OCCITANIE est habilitée pour I’évaluation,
la formation et la certification CIéA Numérique.
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