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Pour augmenter v
former et stimuler vos colla

ATO
Partenaire de toute

Une réelle compétence que nous metto
formation profess

Deux méthodes peuv

STAGES INTER
La méthode « découver

Synergie et richesse : Le dialogue ent
différents stimule l’apparition de so

N’hésitez pas à nous contacter af
détaillée des sessions qui ont retenue

de participants n’est pas requis pou

STAGES Intra-entrep
La méthode 

Personnalisation et souplesse : Il s’a
pédagogie (proportions de théorie 
durée et le rythme sont établis selon

d’un cahier des charges. Cette m
spécifiquement à vos b

En outre, le coût de formation est jou
de sta

N’HESITEZ PAS A N
Avec vous, nous définirons 

L’équipe pédagogique d’ATOMER est
vos att

ATOM
Formation Continue - N° d’organism

Tél : +33 (0)6 52 34 17 63 / 09 63 21 44 25 / 01
13, rue de la Coque   F

2

votre compétitivité,
aborateurs, ayez le réflexe

MER
es les Entreprises
ons à votre disposition au travers de la 
sionnelle continue

vent être envisagées :

-ENTREPRISES :
erte et enrichissement »
tre stagiaires d’horizons professionnels 

olutions à vos problèmes particuliers.
fin d’obtenir la fiche pédagogique 

es votre attention. Un nombre minimum 
ur que ces stages puissent avoir lieu.

prise-ENTREPRISES :
e « à la carte »

agit de sessions dont le contenu, la 
 et de pratique), les lieux, les dates, la 
n les désirs de votre entreprise à partir 
méthode permet de répondre plus 
besoins et à vos attentes. 
urnalier et ne dépend pas du nombre 
giaires.

NOUS CONTACTER...
et préciserons vos besoins,

t disponible pour répondre au mieux à 
tentes !

MER
me de formation : 11 95 04 386 95

 39 84 15 87 - E-mail : contact@atomer.fr
F-95410 GROSLAY



1 CONCEPTION
Construisez un projet de formation, il
au long de votre démarche.
ATOMER peut vous accompagner
questions qui vous préoccupent.
Pour toute information complémentai
pré-requis ou sur le programme), n’hés

2 INSCRIPTION
Renvoyer votre bulletin d’inscription (à
préférence :
par email à : contact@atomer.fr ou atom
par courrier,adressé à ATOMER 13, rue
Nous procédons au traitement de
principale ou en liste d’attente, suivant
Nous vous confirmons le traitement de
accusé de réception.

3 ENVOI DES DOCUMENTS DE STAGE
Un mois avant le stage, ATOMER fait p
participation composé :
d’un questionnaire destiné à mieux a
professionnels
d’une convention de formation
d’une convocation
d’un programme de stage
d’un plan d’accès au lieu du stage (Plu
d’une liste d’hôtels et restaurants proch
Prenez dès lors les dispositions néc
hébergementpour la durée du stage.

ATOM
Formation Continue - N° d’organism

Tél : +33 (0)6 52 34 17 63 / 09 63 21 44 25 / 01
13, rue de la Coque   F

INSCRIPTIONS ET 

3

vous aidera à justi fier vos objectifs tout

dans cette phase et répondre aux

ire (places disponibles, précision sur le
sitez pas à nous contacter.

à la fin du catalogue) dans l’ordre de

mer_technopole@yahoo.fr
de la Coque 95410 GROSLAY - FRANCE
votre demande d’inscription en liste
l’ordre d’arrivée des inscriptions

e votre demande en vous adressant un

parvenir aux participants un dossier de

adapter votre formation à vos besoins

usieurs sites de formation)
hes du lieu du stage
essaires à votre transport et à votre

MER
me de formation : 11 95 04 386 95
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RENSEIGNEMENTS



4 REALISATION
Nos formations débutent en général
17h00 (ou 17h30). Une journée de form
Nous disposons pour nos formation
(laboratoires, salle de TP, salles de cou
Afin que vous puissiez approfond
spécifiques conçus par l’animateur vou
Une attestation de stage personnalisé
attestant de vos acquis dans la suite de
Afin de mieux connaître vos attentes
stages de remplir un questionnaire d’é
De manière générale, les repas ne so
peuventêtre pris en commun à proxim

5 FACTURATION
Les factures sont envoyées à l’issue du
En cas de dédit par l’entreprise moins d
stage, ATOMER facturera un montant fo
En cas d’annulation intervenant moins d
du prix d’inscription sera facturé et fe
annulation pour être effective devra êtr

6 FINANCEMENT DU STAGE
Le coût du stage peut être pris en cha
du Laboratoire ou de l’Entreprise ; soit d
organisme de gestion auquel l’employe
Pour les demandeurs d’emploi, la d
ASSEDIC est à faire auprès de Pôle Emp

ATOM
Formation Continue - N° d’organism

Tél : +33 (0)6 52 34 17 63 / 09 63 21 44 25 / 01
13, rue de la Coque   F

INSCRIPTIONS ET 

4

à 9h00 (ou 9h30) et de terminent vers
mation dure 7 heures.

ns de locaux spécialement équipés
urs avec vidéoprojecteurs, tableaux,...)
dir votre formation, des documents
us seront remis durant le stage.

ée vous sera remise à l’issue du stage,
e votre parcours professionnel.
s, nous vous demandons à l’issue des
valuation et de satisfaction.

ont pas à la charge de la société, mais
mité du lieu du stage.

stage.
de 20 jours ouvrables avant le début du
orfaitaire de 20% du montant du stage.
de 8 jours avant le début du stage, 80%
era l’objet d’une simple facture. Toute
re confirmée par lettre recommandée.

arge sur le budget Formation Continue -
directement, soit par l’intermédiaire d’un
eur a confié la gestion de son budget.
emande de prise en charge par les

ploi.
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ATOM
Formation Continue - N° d’organism

Tél : +33 (0)6 52 34 17 63 / 09 63 21 44 25 / 01
13, rue de la Coque   F

CALENDRIER / Intitulé

Formations Burea
Informatique - Inte
INITIATION A LA MICRO 

INFORMATIQUE

INITIATION A LA BUREAUTIQUE

WINDOWS 7 (OU 8) 

INITIATION A WORD

WORD NIVEAU AVANCE

INITIATION A EXCEL

EXCEL PERFECTIONNEMENT

EXCEL POUR COMMERCIAUX

EXCEL SALARIES DE LA FINANCE

ACCESS 3 jours  

ACCESS 4 jours  

POWERPOINT

OUTLOOK

ONE NOTE

PUBLISHER

MER
me de formation : 11 95 04 386 95

 39 84 15 87 - E-mail : contact@atomer.fr
F-95410 GROSLAY

Durée Dates Tarifs Pages

autique -
ernet

2 jours
Inter

Sur demande 540 €
7

1 jour Inter
Sur demande 270 € 8

1 jour
Inter

Sur demande 270 € 9

2 jours
Inter

Sur demande 540 € 10

2 jours
Inter

Sur demande 540 € 11

2 jours Inter
Sur demande 540 € 12

2 jours Inter
Sur demande 540 € 13

2 jours
Inter

Sur demande 540 € 14

2 jours
Inter

Sur demande 540 € 15

3 jours
Inter

Sur demande 810 € 16

4 jours Inter
Sur demande 1080 € 17

2 jours Inter
Sur demande 540 € 18

2 jours
Inter

Sur demande 540 € 19

1 jour
Inter

Sur demande 270 € 20

2 jours
Inter

Sur demande 540 € 21

5



ATOM
Formation Continue - N° d’organism

Tél : +33 (0)6 52 34 17 63 / 09 63 21 44 25 / 01
13, rue de la Coque   F

CALENDRIER / Intitulé

Formations Burea
Informatique - Inte
INTERNET INITIATION 

DROIT DU WEB ET D’INTERNET 

WEBMARKETING 

CREATION D’UN BLOG 

MEDIAS SOCIAUX : FACEBOOK, 

TWITTER

DEVENIR COMMUNITY MANAGER

INITIATION A PHOTOSHOP 

(OU PAINT SHOP PRO)

INITIATION A ADOBE ILLUSTRATOR

INITIATION A GOOGLE SKETCHUP

WINDOWSMOVIE MAKER

INITIATION  WRITER OPENOFFICE 

ORG

INITIATION  CALC OPENOFFICE ORG

INITIATION IMPRESS OPENOFFICE 

ORG

INITIATION GIMP

MER
me de formation : 11 95 04 386 95

 39 84 15 87 - E-mail : contact@atomer.fr
F-95410 GROSLAY

6

Durée Dates Tarifs Pages

autique -
ernet

1 jour
Inter

Sur demande 270 € 22

1 jour
Inter

Sur demande 270 € 23

2 jours Inter
Sur demande 540 € 24

2 jours Inter
Sur demande 540 € 25

2 jours
Inter

Sur demande 540 €
26

8 jours
Inter

Sur demande 2000 € 27

2 jours Inter
Sur demande 540 €

28

2 jours
Inter

Sur demande 540 € 29

2 jours
Inter

Sur demande 540 € 30

1 jour Inter
Sur demande 270 € 31

2 jours
Inter

Sur demande 540 €
34

2 jours Inter
Sur demande 540 € 35

2 jours
Inter

Sur demande 540 €
36

2 jours
Inter

Sur demande 540 € 37



1 Comprendre les con
• Comprendre le fonc
• Les principaux com

périphériques, les 5 
microprocesseur, la 
internes de stockag

• Le BIOS et le rôle du
2 Travailler dans l'env
• Se repérer dans l'en
• Le bureau, la barre d
• Gérer les tâches : ou
• Passer d'une applic
• Organiser son poste
• Créer et organiser s
• Copier, déplacer, re
• les risques associés
3 S'approprier les nou
• Prendre ses repères
• Utiliser le langage ap
• Clarifier le vocabula
4 Trouver une solutio
• Analyser un dysfonc
• Diagnostiquer les pa

impression ; fonctio
5 Adopter une démarc
• Respecter les procé

• téléchargem
• installation d
• copie et utilis
• copie et utilis

• Acquérir les bonnes
programme ou d'un 

• virus, spywa

INITIATION A LA MICINITIATION A LA MIC

Public : 
les débutants et 
personnes 
souhaitant 
perfectionner leur 
connaissance des 
ordinateurs

Sessions en 2018
à Paris : 
Inter sur demande
Intra-entreprise

Prix : 540 €

OBJECTIFS : Gagner en efficacité dans
l'utilisation d'un micro-ordinateur

REF.  M01  INI - 2 jo

Déjeuners : 
Offerts

ATOM
Formation Continue - N° d’organism

Tél : +33 (0)6 52 34 17 63 / 01 39 84 15 87 / 0
13, rue de la Coque   

PROGRAMME

ncepts de base de la micro-informatique
tionnement d'un micro-ordinateur.

mposants : processeur, mémoire vive, disque dur, 
 composants à connaître (carte mère, 
 mémoire, la carte vidéo et les périphériques 
e), les périphériques extérieurs
u système d'exploitation.
vironnement Windows
nvironnement.
des tâches, les fenêtres.
uvrir, fermer un programme.
ation à une autre.
e de travail.
ses dossiers.
enommer, supprimer des fichiers.
s (perte d'informations, autorisations).
uvelles technologies
s.
pproprié.
ire.

on en cas de problème
ctionnement avant d'appeler la Hotline.
annes courantes : démarrage de l'ordinateur  
nnement d'un périphérique…
che préventive
édures et règles internes à l'entreprise :

ments ;
e logiciels ;
sation de photos ;
sation d'articles de presse…
s pratiques pour protéger votre ordinateur d'un 
 service malveillant :

ares, spam, cookies, pop-up…

CRO INFORMATIQUECRO INFORMATIQUE

s ses tâches quotidiennes en intégrant

urs (14 heures)

MER
me de formation : 11 95 04 386 95 
9 63 21 44 25 - E-mail : contact@atomer.fr
F-95410 GROSLAY 7



1 - Prise en main de

• Introduction aux or
• Que pouvez-vous f
• Eléments d’un ord
• Utilisation de la so
• Utilisation de votre

2 - Améliorer le post

• La gestion de vos d
fichiers

• Le clavier, les racc
• Savoir utiliser Winr

3 - L'ergonomie au s

• Intégrer l'environne
• les facteurs
• les gestes e
• Maitrise de 

• Utiliser l'ergonomi
qualité en producti

INITIATION A LA INITIATION A LA 

Public : 
Tout public

Sessions en 2018
à Paris : 
Inter sur demande
Intra-entreprise

Prix : 270 €

OBJECTIFS : Assurer le progrès permanen
Supprimer, grâce à l'organisation, les gest
ajoutée.

REF.  B01  INI - 1 jou

Déjeuners : 
Offerts

ATOM
Formation Continue - N° d’organism

Tél : +33 (0)6 52 34 17 63 / 01 39 84 15 87 / 0
13, rue de la Coque   

PROGRAMME

e l’environnement

rdinateurs
faire avec un ordinateur ?

dinateur
ouris
e clavier

te de travail : pourquoi, comment ?

données sur disque et l'archivage de vos 

courcis
rar, Winzip

service de la productivité

ement du poste de travail :
s d'ambiance
et postures et la fatigue physique
la consommation du PC
e pour améliorer rapidement productivité et 
ion.

BUREAUTIQUEBUREAUTIQUE

nt au poste de travail.
tes inutiles, et les opérations sans valeur

ur (7 heures)

MER
me de formation : 11 95 04 386 95 
9 63 21 44 25 - E-mail : contact@atomer.fr
F-95410 GROSLAY 8



Les bases du Bureau 
• Bureau (vue d'ensembl
• Util isation des icônes du
• La corbeille
Menu Démarrer (vue d
• Mise en route du menu 
• Ouverture de programm
• La zone de recherche
• Personnalisation du me
Barre des tâches (vue
• Réduire et restaurer les 
• Afficher des aperçus de
• Zone de notification
• Personnaliser la barre d
Gadgets du Bureau (v
• Pourquoi util iser des ga
• Ajout , organisation et s
Utilisation des fenêtre
• Déplacement, modifica
• Masquer une fenêtre
• Fermeture d’une fenêtre
• Basculement entre les f
Programmes, fichiers 
• Ouverture d’un program
• Création et enregistrem
• Déplacement d’informa
• Annulation de la derniè
• Obtention d’aide à parti
• Fermeture d’un program
Utilisation des fichiers
• Util isation de bibliothèq
• Affichage et organisatio
• Recherche de fichiers
• Copie et déplacement d
• Création et suppression
• Ouverture d’un fichier e

WINDOWSWINDOWS

Public : 
Tout public
Utilisateur d’un 
micro-ordinateur 
dans le cadre de 
son travail 
journalier

Sessions en 2018
à Paris : 
Inter sur demande
Intra-entreprise

Prix : 270 €

OBJECTIFS : Découvrir et Utiliser Window
vos applications- Gérer vos documents et

REF.  W01  INI - 1 jou

Déjeuners : 
Offerts

ATOM
Formation Continue - N° d’organism

Tél : +33 (0)6 52 34 17 63 / 01 39 84 15 87 / 0
13, rue de la Coque   

PROGRAMME

Windows
e)
u Bureau (Ajout, déplacement, suppression)

d'ensemble)
Démarrer

mes à partir du menu Démarrer

enu Démarrer
e d’ensemble)
s fenêtres
es fenêtres ouvertes

des tâches
vue d'ensemble)
adgets de Bureau ?
suppression de gadgets
es
tion d’une fenêtre

e
fenêtres
 et dossiers

mme
ment d’un document simple

tions entre des fichiers
re action
ir d’un programme

mme
s et des dossiers
ues pour accéder aux fichiers et aux dossiers

on de fichiers et de dossiers

de fichiers et de dossiers
n de fichiers
existant

S 7 (OU 8) S 7 (OU 8) 

ws 7 (ou 8) - Démarrer vos programmes et
t fichiers.

ur (7 heures)

MER
me de formation : 11 95 04 386 95 
9 63 21 44 25 - E-mail : contact@atomer.fr
F-95410 GROSLAY 9



• Présentation de Wor
• Possibilités et limite
• Maîtriser les fonctio

• Créer et sauveg
• Imprimer un doc
• Se déplacer da

• Créer un courrier
• Saisir et modifie
• Mettre en forme
• Mettre en forme
• Util iser le correc
• Util iser la mise e
• Util iser les l istes
• Util iser les inser

• Créer une note de se
• Poser des tabul
• Encadrer les pa

• Créer un document d
• Modifier les ma
• Créer, modifier 
• Numéroter les p
• Insérer un saut 
• Rechercher et r

• Concevoir des table
• Dessiner un tab
• Insérer ou supp
• Modifier les larg
• Mettre en forme
• Gérer des table

• Utiliser les modèles
• Créer un docum
• Util iser les style
• Paramètres enr

INITIATIONINITIATION

Public : 
Utilisateurs 
débutants
Secrétaire, 
Assistant.

Pré requis :
Connaissance du 
clavier

Toute version :
Office 2003, 2007, 
2010 et 2013

Sessions en 2018
à Paris : 
Inter sur demande
Intra-entreprise

Prix : 540 €

OBJECTIFS : Créer, mettre en forme, m
professionnels (courriers, rapports, comptes
ouvrir les fichiers ainsi créés. Réaliser mét
document (symboles, logos,dessins).Person

REF.  W01  INI - 2 jou

Déjeuners : 
Offerts

ATOM
Formation Continue - N° d’organism

Tél : +33 (0)6 52 34 17 63 / 01 39 84 15 87 / 0
13, rue de la Coque   

PROGRAMME

rd
es
ons de base
garder un document - Ouvrir un document
cument : aperçu et impression

ans un document

er le texte - Copier et déplacer du texte
e les caractères (gras, souligné, taille...)
e les paragraphes (alignement, retrait...)
cteur orthographique
en forme automatique du texte
s à puces et les l istes numérotées
rtions automatiques
ervice et un compte-rendu
lations (types, insertion, modification, suppression...)

aragraphes, la page, le texte
de plusieurs pages

arges
et supprimer les en-têtes et les pieds de page

pages
de page, insérer un saut de section

remplacer du texte
aux

bleau - Créer un tableau par les icônes et les menus
primer des lignes ou des colonnes
geurs des colonne
e les cellules - Fusionner ou scinder les cellules
eaux longs

ment à l 'aide d'un modèle
es d'un modèle
registrés dans un modèle

N A WORDN A WORD

mettre en page, imprimer les documents
-rendus, notes de service). Sauvegarder et
thodiquement un tableau. Personnaliser un
nnaliser Word.

urs (14 heures)

MER
me de formation : 11 95 04 386 95 
9 63 21 44 25 - E-mail : contact@atomer.fr
F-95410 GROSLAY 10



• Effectuer un publipo
• Connaître les p
• Utiliser la barre
• Mettre en form
• Concevoir le fi
• Trier et sélecti

• Créer des modèles d
• Élaborer un m
• Appliquer un s
• Gérer des mod
• Modifier les st
• Enregistrer les
• Insérer des ch
• Utiliser un form

• Créer des document
• Utiliser le mod
• Utiliser les sty
• Mettre en œuv
• Créer une tabl

• Concevoir des docu
• Disposer le tex
• Insérer des im
• Créer une lettr
• Utiliser les out
• Appliquer des
• Créer un filigra

WORD NIVEAWORD NIVEA

Public : 
Utilisateurs 
débutants
Secrétaire, 
Assistant.
Tout utilisateur 
ayant les bases 
de Word

Pré requis :
Connaissance du 
clavier

Toute version :
Office 2003, 2007, 
2010 et 2013

Sessions en 2018
à Paris : 
Inter sur demande
Intra-entreprise

Prix : 540 €

OBJECTIFS : Créer, mettre en forme, m
professionnels (courriers, rapports, comptes
ouvrir les fichiers ainsi créés. Réaliser mét
document (symboles, logos,dessins).Person

REF.  W02  AVA - 2 jo

Déjeuners : 
Offerts

ATOM
Formation Continue - N° d’organism

Tél : +33 (0)6 52 34 17 63 / 01 39 84 15 87 / 0
13, rue de la Coque   

PROGRAMME

ostage (mailing)
principes de base et les applications
e d'outils "fusion"

me le document type
chier de données
onner les enregistrements

de documents et des formulaires
odèle

style
dèles
yles et les modèles
s styles
hamps de formulaire
mulaire

ts structurés
de plan et les documents maîtres
les de titre et de corps du document

vre l'explorateur de document
e des matières

ments élaborés
xte sur plusieurs colonnes

mages de la bibliothèque
rine
tils de dessin
s effets spéciaux au texte
ane

AU AVANCEAU AVANCE

mettre en page, imprimer les documents
-rendus, notes de service). Sauvegarder et
thodiquement un tableau. Personnaliser un
nnaliser Word.

ours (14 heures)

MER
me de formation : 11 95 04 386 95 
9 63 21 44 25 - E-mail : contact@atomer.fr
F-95410 GROSLAY 11



• Maîtriser les fonctio
- Créer un tableau
- Ouvrir un tableau exista
- Enregistrer
- Imprimer
- Se déplacer et sélection
- Modifier le contenu des 
• Concevoir un tablea
- Insérer, supprimer des l
- Mettre en page et uti lise
- Ajouter, supprimer ou re
- Copier, déplacer une fe
- Le collage spécial
• Présenter un tableau
- Mettre en forme les cara
- Mettre en forme les cell
- Modifier la largeur des c
- Changer le format des n
- Util iser les formats auto
- Trier une liste d'informa
• Manipuler les donné
- Copier, déplacer des co
- Effectuer une recopie in
- Générer des séries de n
• Les listes de donnée
- Mise en place et uti l isat
• Les formules de liais
- Travail avec les onglets
- Copier une feuil le en ga
- Consolidation et calcul 
• Les calculs
- Introduction aux formule
- Les valeurs relatives et 
- Les opérations arithmét
(sommes, moyennes etc.
- Les sous-totaux

INITIATIONINITIATION

Public : 
Utilisateurs 
débutants
Secrétaire, 
Assistant.
Toute personne 
désirant utiliser 
les 
fonctionnalités 
fondamentales 
d’Excel

Pré requis :
Connaissance du 
clavier

Toutes versions :
Office 2003, 2007, 
2010 et 2013

Sessions en 2018
à Paris : 
Inter sur demande
Intra-entreprise

Prix : 540 €

OBJECTIFS : Maîtriser et exploiter méthodo
fondamentales d’Excel. Pouvoir réaliser des c

REF.  EX01  INI - 2 jo

Déjeuners : 
Offerts

ATOM
Formation Continue - N° d’organism

Tél : +33 (0)6 52 34 17 63 / 01 39 84 15 87 / 0
13, rue de la Coque   

PROGRAMME
ns de base

ant

nner dans un tableau
s cellules
u
ignes, des colonnes et des cellules
er l ’aperçu et les options d'impression
enommer une feuille
euille

u sans calcul
actères
ules
colonnes, la hauteur des lignes
nombres, des dates
matiques

ations
ées
ontenus
ncrémentée
nombres
es : Les filtres
tion
son
s
ardant la présentation
avec deux feuil les

es
absolues
tiques simples (addition, soustraction) et financières 
).

N A EXCELN A EXCEL

ologiquement les fonctionnalités 
calculs

urs (14 heures)

MER
me de formation : 11 95 04 386 95 
9 63 21 44 25 - E-mail : contact@atomer.fr
F-95410 GROSLAY 12



•Les fonctions

- Rappel sur la fonctio
- Les fonctions SI imb
- Les fonctions ET/OU
- Somme SI et Somm
- Les fonctions RECH

•Les macros simple

- Définition d'une mac
- Enregistrement d'un
- Exécution d'une ma

•Les outils d'analyse

- La valeur cible
- La table de donnée
- Le solveur.
-Le tableau croisé dy
dynamique et d'un gr

• Représenter ses do

- Identifier les différen
- Créer, modifier, met

EXCEL PERFECEXCEL PERFEC

Public : 
Utilisateurs 
débutants
Secrétaire, 
Assistant.
Toute personne 
désirant utiliser 
les 
fonctionnalités 
fondamentales 
d’Excel

Pré requis :
Connaissance du 
clavier
Utilisateurs ayant 
des bases Excel

Toutes versions :
Office 2003, 2007, 
2010 et 2013

Sessions en 2018
à Paris : 
Inter sur demande
Intra-entreprise

Prix : 540 €

OBJECTIFS : Maîtriser et exploiter méthodo
fondamentales d’Excel. Pouvoir réaliser des c

REF.  EX02  PER - 2 j

Déjeuners : 
Offerts

ATOM
Formation Continue - N° d’organism

Tél : +33 (0)6 52 34 17 63 / 01 39 84 15 87 / 0
13, rue de la Coque   

PROGRAMME

on SI
briquées
U au sein d'une fonction SI
me.Si.Ensembles
HERCHEV et RECHERCHEH

s

cro EXCEL
ne macro

acro

e

s

ynamique :création d'un tableau croisé 
raphique dynamique

onnées sous forme de graphique

nts types de graphiques et leur utilisation
ttre en forme, supprimer un graphique

CTIONNEMENTCTIONNEMENT

ologiquement les fonctionnalités 
calculs complexes

jours (14 heures)

MER
me de formation : 11 95 04 386 95 
9 63 21 44 25 - E-mail : contact@atomer.fr
F-95410 GROSLAY 13



1. Le prix d'achat

2. Le coût de revien

3. La marge brute et

4. Le calcul de la TV

5. Le taux de marqu

6. Les coefficients m

7. Comment calcule

8. Calcul du C.A et s

10. Calcul du taux d

11. Calcul de la loi P

12. Quelques ratios 

EXCEL POUR COEXCEL POUR CO

Public : 
Commerciaux,
Assistante 
Commerciale 

Pré requis :
Connaissance du 
clavier
Connaissance 
des bases Excel

Toutes versions :
Office 2003, 2007, 
2010 et 2013

Sessions en 2018
à Paris : 
Inter sur demande
Intra-entreprise

Prix : 540 €

OBJECTIFS : 
Maîtriser et exploiter méthodologiquement les
Pouvoir réaliser des calculs commerciaux et r

REF.  EX03  COM - 2 

Déjeuners : 
Offerts

ATOM
Formation Continue - N° d’organism

Tél : +33 (0)6 52 34 17 63 / 01 39 84 15 87 / 0
13, rue de la Coque   

PROGRAMME

t

t la marge nette

VA et les coefficients de TVA

ue et le taux de marge

multiplicateurs de marge

er un pourcentage

son évolution

de variation du C.A

Pareto

utiles

OMMERCIAUXOMMERCIAUX

s fonctionnalités fondamentales d’Excel. 
reporting

jours (14 heures)

MER
me de formation : 11 95 04 386 95 
9 63 21 44 25 - E-mail : contact@atomer.fr
F-95410 GROSLAY 14



• Calcul d'un empru

• Fonctions V
• Utiliser la ta

avec variab

• Le gestionnaire de

• Calculer sa
automatiqu

• Le solveur : 

• Calculer sa
certaines co

• Différence a

• La rentabilité d'un 

• les fonction

EXCEL SALARIESEXCEL SALARIES

Public : 
Gestionnaire 
immobilier
Conseiller 
bancaire
Tout public qui 
travaille dans les 
finances

Pré requis :
Connaissance du 
clavier
Connaissance 
des bases Excel

Toutes versions :
Office 2003, 2007, 
2010 et 2013

Sessions en 2018
à Paris : 
Inter sur demande
Intra-entreprise

Prix : 270 €

OBJECTIFS : 
Maîtriser et exploiter méthodologiquement les fon
réaliser des calculs commerciaux et reporting

REF.  EX04  FIN - 1 jo

Déjeuners : 
Offerts

ATOM
Formation Continue - N° d’organism

Tél : +33 (0)6 52 34 17 63 / 01 39 84 15 87 / 0
13, rue de la Coque   

PROGRAMME

nt : 

VPM, INTPER, PRINCPER. 
able de données pour calculer un emprunt 
les

e scénarios : 

a marge commerciale de façon 
e.

a marge commerciale en tenant compte de 
ontraintes. 
avec l'utilisation de la "Valeur Cible".

financement : 

s TRI et VAN

S DE LA FINANCES DE LA FINANCE

nctionnalités fondamentales d’Excel. Pouvoir 

our (7 heure)

MER
me de formation : 11 95 04 386 95 
9 63 21 44 25 - E-mail : contact@atomer.fr
F-95410 GROSLAY 15



• Généralités : Qu'est-
• Les objets et l 'e

• La table : Définition
• Les types et les 
• La barre des ou

• Le modèle relationn
• Qu'est-ce qu'un
• Qu'est-ce qu'un

• La saisie des donné
• Déplacement e
• Ajout et suppre
• Le tri des donné
• Les fi ltres
• Les mots clés
• Impression rapi

• Les requêtes : Qu'es
• L'environneme
• La requête de s
• Les mots clés
• Enregistrement
• Les requêtes de
• La fonction opé
• Les expressions

• Le formulaire
• Les objets et le
• Insertion des ch
• Les contrôles ca
• Création d'un fo

• L'état : Définition
• Les objets et la 
• Le champ calcu
• Les étiquettes

ACCESSACCESS

Public : 
Tout public

Pré requis :
Connaissance du 
clavier

Toutes versions :
Office 2003, 2007, 
2010 et 2013

Sessions en 2018
à Paris : 
Inter sur demande
Intra-entreprise

Prix : 810 €

OBJECTIFS : Cette formation généraliste se fa
existant, qui sert de support de cours. Pour une fo
simple à construire, compter un jour supplémenta
Être capable de construire une base de données

REF.  AC01  FOR - 3 j

Déjeuners : 
Offerts

ATOM
Formation Continue - N° d’organism

Tél : +33 (0)6 52 34 17 63 / 01 39 84 15 87 / 0
13, rue de la Coque   

PROGRAMME

-ce qu'un SGBDR ?
environnement de travail

s propriétés des champs
tils
el dans une base de données

ne clé primaire ?
ne clé étrangère ?
es dans une table

et recherche
ssion d'enregistrements
ées

de des informations
st-ce qu'une requête dans Access ?
nt visuel de réalisation des requêtes

sélection

t d'une requête
e mise à jour, suppression, création de table et ajout
ération
s statistiques dans les requêtes

s propriétés du formulaire
hamps et modification 
alculés
ormulaire

 barre des outils
ulé dans le groupe

S 3 jours  S 3 jours  

ait sur un modèle de base de données déjà 
ormation avec une base de données toute 
aire. VOIR PROGRAMME SUIVANT,
relationnelles simple

jours (21 heures)

MER
me de formation : 11 95 04 386 95 
9 63 21 44 25 - E-mail : contact@atomer.fr
F-95410 GROSLAY 16



• Généralités : Qu'est-
• Les objets et l'

• La table : Définition
• Les types et le
• La barre des o

• Le modèle relationn
• Qu'est-ce qu'u
• Qu'est-ce qu'u

• La saisie des donné
• Déplacement e
• Ajout et suppr
• Le tri des donn
• Les filtres
• Les mots clés
• Impression rap

• Les requêtes : Qu'es
• L'environneme
• La requête de 
• Les mots clés
• Enregistremen
• Les requêtes d
et ajout
• La fonction op
• Les expressio

• Le formulaire
• Les objets et le
• Insertion des c
• Les contrôles 
• Création d'un f

• L'état : Définition
• Les objets et la
• Le champ calc
• Les étiquettes

ACCESSACCESS

Public : 
Tout public

Pré requis :
Connaissance du 
clavier

Toutes versions :
Office 2003, 2007, 
2010 et 2013

Sessions en 2018
à Paris : 
Inter sur demande
Intra-entreprise

Prix : 1 080 €

OBJECTIFS : Cette formation généraliste se fa
simple à construire (exemple : base clients, factur
Être capable de construire une base de données

REF.  AC02  FOR - 4 j

Déjeuners : 
Offerts

ATOM
Formation Continue - N° d’organism

Tél : +33 (0)6 52 34 17 63 / 01 39 84 15 87 / 0
13, rue de la Coque   

PROGRAMME
-ce qu'un SGBDR ?
environnement de travail

es propriétés des champs
outils
el dans une base de données

une clé primaire ?
une clé étrangère ?
es dans une table
et recherche
ression d'enregistrements
nées

pide des informations
st-ce qu'une requête dans Access ?
ent visuel de réalisation des requêtes
 sélection

nt d'une requête
de mise à jour, suppression, création de table 

pération
ons statistiques dans les requêtes

es propriétés du formulaire
champs et modification 
calculés
formulaire

a barre des outils
culé dans le groupe
s

S 4 jours S 4 jours 

ait sur un modèle de base de données  tout 
ration)
relationnelles simple

jours (28 heures)

MER
me de formation : 11 95 04 386 95 
9 63 21 44 25 - E-mail : contact@atomer.fr
F-95410 GROSLAY 17



1 Concevoir une prés
• Les 5 étapes p
• Exploiter les d
• Mettre au poin
• Travailler chaq

2 Définir la ligne grap
• Appliquer un m
• Personnaliser 
• Définir les cou
• Utiliser les ma
ou insérer un lo
• Distinguer ma

3 Organiser ses diapo
• Utiliser le mod
• Supprimer, ins
diapositives.

4 Enrichir et personna
• Utiliser les bib
• Mettre au poin
tableaux…
• Insérer un tabl
• Créer un objet
• Utiliser des zo
• Positionner, a

5 Travailler le diapora
• Définir l'encha
• Effet de transi
• Effet d'animati
• Exploiter les fo
• Trucs et astuc

6 Concevoir la docum
• Commenter ch
• Imprimer différ

POWERPOWER

Public : 
Tout public
Commerciaux, 
assistantes 
commerciales

Pré requis :
Connaissance du 
clavier

Toute version :
Office 2003, 2007, 
2010 et 2013

Sessions en 2018
à Paris : 
Inter sur demande
Intra-entreprise

Prix : 540 €

OBJECTIFS : 
Concevoir et exécuter des diaporamas (présenta
Maîtriser toutes les fonctionnalités et la puissance

REF.  PP01  FOR - 2 j

Déjeuners : 
Offerts

ATOM
Formation Continue - N° d’organism

Tél : +33 (0)6 52 34 17 63 / 01 39 84 15 87 / 0
13, rue de la Coque   

PROGRAMME
entation PowerPoint : acquérir une méthode
pour construire une présentation.
ifférents modes d'affichage.

nt son plan.
que diapositive.
hique de votre présentation

modèle.
 l'arrière-plan.

uleurs.
sques pour mettre en forme le texte, les puces 
go.
sque de titre et masque des diapositives.

ositives
de trieuse.
sérer, déplacer, dupliquer, masquer des 

aliser le contenu de chaque diapositive
liothèques d'images de Microsoft.
nt des graphiques, des organigrammes, des 

eau 
t WordArt, le modifier.
nes de texte, formes automatiques…
ligner et répartir les différents objets.

ama et le projeter
aînement des diapositives.
tion d'une diapositive à l'autre.
ion sur les textes et les objets.
onctionnalités du mode diaporama 
ces pour réussir son intervention.
mentation associée
haque diapositive.
rents supports papier.

RPOINT RPOINT 

tions) simples
e de Pow erPoint

jours (14 heures)

MER
me de formation : 11 95 04 386 95 
9 63 21 44 25 - E-mail : contact@atomer.fr
F-95410 GROSLAY 18



1 Personnaliser Outlo
• Paramétrer les
• Personnaliser 
regroupements
• Gérer ses favo

2 Gérer ses messages
• Trier et filtrer s
• Créer des mod
• Collecter rapid
• Gérer ses mai
• Filtrer automat
• Nettoyer sa bo
• Organiser le c
données Outloo
• Créer des règ
• Paramétrer l'ar

3 Maîtriser la gestion 
• Identifier les p
• Compresser p
• Protéger ses f
• Adresser des 

4 Gérer son carnet d'a
• Créer ses pro
• Regrouper se
• Échanger des 
• Importer et exp

OUTLOUTL

Public : 
Tout public

Pré requis :
Connaissance du 
clavier

Toutes versions :
Office 2003, 2007, 
2010 et 2013

Sessions en 2018
à Paris : 
Inter sur demande
Intra-entreprise

Prix : 540 €

OBJECTIFS : Maîtriser les fonctions fondament
Outlook
Être plus efficace dans sa communication interne

REF.  O01  FOR - 2 jo

Déjeuners : 
Offerts

ATOM
Formation Continue - N° d’organism

Tél : +33 (0)6 52 34 17 63 / 01 39 84 15 87 / 0
13, rue de la Coque   

PROGRAMME

ook
s options de sa messagerie et du calendrier.
 l'affichage des différents modules : tris, 

s, sélecteur de champs.
oris.

s, organiser le classement et l'archivage
ses messages.
dèles de messages réutilisables.
dement une information : les boutons de vote.
ls pendant son absence.
tiquement le courrier indésirable (Spam).
oîte à lettres.
lassement de ses mails dans des fichiers de 
ok.
les pour automatiser le classement.
rchivage automatique

des pièces jointes et des liens
rincipaux formats.

pour optimiser l'envoi de fichiers lourds (zip).
fichiers joints : la solution Acrobat (pdf).
liens hypertextes.

adresses
pres contacts et listes de distribution.
s contacts par catégorie.
 cartes de visite.
porter un groupe de contacts.

LOOKLOOK

tales du logiciel de messagerie électronique 

e via la messagerie électronique

ours (14 heures)

MER
me de formation : 11 95 04 386 95 
9 63 21 44 25 - E-mail : contact@atomer.fr
F-95410 GROSLAY 19



• Présentation de On

- Principes d'utilisation
- Description de la fenê
- Commandes
- Organisation du stock

• Saisir l'information

- Gestion de l'écran et s
- Enregistrement de no
- Création de schémas
- Insertion d'images, de
- Saisir des notes dans

• Organiser l'informa

- Création de blocs-not
- Recherche d'informa
- Gestion de repères N
- Ordonnancement et m

• Accès rapide à l'inf

- Accès aux notes les p
- Création de rappels

• Réutilisation et par

Utilisation des notes da
Echanges avec Word, 
Envoi de notes par cou

ONE NONE N

Public : 
Tout public

Pré requis :
Connaissance du 
clavier
Bonne 
connaissance de 
la suite Office.

Versions :
2010 et 2013

Sessions en 2018
à Paris : 
Inter sur demande
Intra-entreprise

Prix : 270 €

OBJECTIFS : Saisir des notes et des informatio
votre manière - Trouver rapidement les informatio
efficacement les éléments importants - Partager e

REF.  O02  FOR - 1 jo

Déjeuners : 
Offerts

ATOM
Formation Continue - N° d’organism

Tél : +33 (0)6 52 34 17 63 / 01 39 84 15 87 / 0
13, rue de la Coque   

PROGRAMME

neNote

n et de fonctionnement
être

kage des notes

n de multiples façons

saisie de notes manuscrites
tes audio

s ou de diagrammes
e textes et d'informations
s une autre langue

ation

tes, dossiers et pages
tions

Note Flags
mise en forme des notes

formation

plus récentes
s dans OneNote

rtage de notes

ans d'autres tâches
Outlook ou PowerPoint

urrier électronique

NOTENOTE

ons en un seul endroit - Organiser les notes à 
ons dont vous avez besoin - Hiérarchiser plus 
et utiliser plus facilement vos notes.

our (7 heures)

MER
me de formation : 11 95 04 386 95 
9 63 21 44 25 - E-mail : contact@atomer.fr
F-95410 GROSLAY 20



PRESENTATION DU LO
‐ L’environnement de Pub
‐ La terminologie
‐ Utilisation des boîtes de
‐ Sauvegarde et ouverture
LES MODELES OU COM
‐ Utiliser les différents mo
composition à réaliser (Br
‐ Utiliser les jeux de coule
graphique
‐ Faire ça propre mise en p
pages paire et impaire, le
LES OUTILS
‐ Présentation des différe
Outil texte ‐ Création d’u
‐ Utilisation des marges d
‐ Création de colonnes da
‐ La mise en forme des car
tableaux
‐Modification d’un objet 
‐ Vérificateur d’orthograp
‐ Les styles
‐Les listes numérotées et 
Outils de dessin ‐ Dessin
‐Mettre en forme un dess
‐Modifier un objet de des
‐ Déplacer un objet de de
‐ Suppression
Images
‐ Insérer une image Clipa
‐ Déplacer les images, les 
(autour, en dessous...)
‐Rogner une image, la mo
LE POSITIONNEMENT
‐ La manipulation des obj
superposer
‐ La gestion des pages: rep
LES PAGES MAITRES
‐ Insérer un logo, une mis
‐ Les avantages de travail

PUBLISPUBLIS

Public : 
Nouveaux 
utilisateurs de 
Publisher, 
utilisateurs 
autodidactes ou 
utilisateurs d'un 
autre logiciel de 
PAO.

Pré requis :
Connaissance de 
l’environnement 
Windows

Versions :
2010 et 2013

Sessions en 2018
à Paris : 
Inter sur demande
Intra-entreprise

Prix : 540 €

OBJECTIFS : Se servir quotidiennement de Pub
créer, modifier, imprimer, mettre en forme les prés

REF.  P02  FOR - 2 jo

Déjeuners : 
Offerts

ATOM
Formation Continue - N° d’organism

Tél : +33 (0)6 52 34 17 63 / 01 39 84 15 87 / 0
13, rue de la Coque   

GICIEL
blisher

e dialogue
e de fichiers

MPOSITIONS DANS PUBLISHER
odèles prédéfinis dans Publisher en fonction de la 
rochure, Carte de visite, Affiche,…)
eurs / jeux de polices et respecter une charte 

 page du document (choix de la taille, réglage des 
s pages « doubles »…)

ntes barres d'outils ou du ruban
un cadre de texte
de cadre de texte
ans un cadre de texte
ractères, paragraphes, bordures, trames de fond et 

 texte
phe

 symboliques
ner une forme (ligne, cercle, carré, flèches...)
sin (couleur, traits, effets…)
ssin
essin

rt, ou une image de son ordinateur
 redimensionner, les positionner en fonction du texte 

odifier

jets: sélectionner, redimensionner, tourner, grouper, 

pères, placer des objets en arrière‐plan

e en page, pour tout le document
ler avec une page maître

SHERSHER

blisher, d'ouvrir des documents existants, de 
sentations simples et complexes

ours (14 heures)

MER
me de formation : 11 95 04 386 95 
9 63 21 44 25 - E-mail : contact@atomer.fr
F-95410 GROSLAY
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• Internet au travail. 

• Comprendre l'Intra
entreprisenet).

• Les technologies d
professionnels de l'
messagerie au trava

• Comprendre l'inter
du navigateur, ses p

• Savoir naviguer su
stocker de l'informa

• Les comportement

INTERNET IINTERNET I

Public : 
Tout public

Pré requis :
Aucun

Sessions en 2018
à Paris : 
Inter sur demande
Intra-entreprise

Prix : 270 €

OBJECTIFS : Trouver une information sur Intern
Maîtriser la « culture internet ». Eviter les litiges et
NTIC. Améliorer les relations professionnelles pa

REF.  O01  FOR - 1 jo

Déjeuners : 
Offerts

ATOM
Formation Continue - N° d’organism

Tél : +33 (0)6 52 34 17 63 / 01 39 84 15 87 / 0
13, rue de la Coque   

PROGRAMME

a-entreprisenet (de l'internet à l'Intra-

de l'information au quotidien : usages 
ordinateur, commerce électronique, 
ail.

rnet, connaître les fonctions principales 
paramètres principaux.

ur le Web, rechercher efficacement, 
ation, les signets et favoris.

ts à risque, les virus .

INITIATION INITIATION 

net. Communiquer via l’Intra-entreprisenet
t conflits à cause d'une méconnaissance des 
r un comportement responsable

our (7 heures)

MER
me de formation : 11 95 04 386 95 
9 63 21 44 25 - E-mail : contact@atomer.fr
F-95410 GROSLAY 22



• Les droits d'auteu

• La loi Informatiqu

• Le code de la Pro

• La LCEN et Loi Go

• La protection des

• Organisme assur

• Procédure perme

• Action en justice,

• La CNIL : ce qu'il 

DROIT DU WEB EDROIT DU WEB E

Public : 
Responsables 
d'édition, 
Webmaster, 
Responsable 
communication, 
Journalistes, 
documentalistes, 
auteurs et autre 
public

Sessions en 2018
à Paris : 
Inter sur demande
Intra-entreprise

Prix : 270 €

OBJECTIFS : Protéger les œuvres, défendre se
Appréhender les problématiques liées à internet

REF.  W01  FOR - 1 jo

Déjeuners : 
Offerts

ATOM
Formation Continue - N° d’organism

Tél : +33 (0)6 52 34 17 63 / 01 39 84 15 87 / 0
13, rue de la Coque   

PROGRAMME

ur

ue et Liberté

opriété Intellectuelle

odfrain

s droits

rant la protection des droits

ettant la protection des droits

, compétence des tribunaux

faut savoir

ET D’INTERNET ET D’INTERNET 

es intérêts et les créations intellectuelles

our (7 heures)

MER
me de formation : 11 95 04 386 95 
9 63 21 44 25 - E-mail : contact@atomer.fr
F-95410 GROSLAY 23



1 Cerner les enjeux de
• Surveiller et protéger 
Internet.
• Mesurer les impacts s

2 Définir ses objectifs
• Se rendre visible sur l
• Être identifié, connu, e
• Harmoniser son profi
• Forger et maîtriser sa 
• Protéger son image : 

3 Identifier les outils e
• Google : comment le m
• Connaître et exploiter
• Construire son identit

4 Maîtriser sa réputati
• Diagnostic : Qui suis-
réputation sur Internet.
• Objectifs : Quelle ima
• Stratégie : Comment v

5 Agir pour doper sa r
• Identité : construire sa
• Notoriété : mieux se fa
• Visibilité : être identifi
• Image : soigner son i
• Réputation : savoir ce

WEBMARWEBMAR

Public : 
Responsable 
Com, 
responsable 
marketing, 
webmaster et 
autre public

Sessions en 2018
à Paris : 
Inter sur demande
Intra-entreprise

Prix : 540 €

OBJECTIFS : Pour maîtriser sa réputation su

REF.  W02  FOR - 2 jo

Déjeuners : 
Offerts

ATOM
Formation Continue - N° d’organism

Tél : +33 (0)6 52 34 17 63 / 01 39 84 15 87 / 0
13, rue de la Coque   

PROGRAMME

e l'identité numérique
 son image : les nouveaux risques liés à 

sur la réputation de l'entreprise.

s
le Web.
et reconnu.
l : être lisible et cohérent.
 réputation.
corriger les erreurs, rétablir la vérité.

et les mécaniques de la réputation
maîtriser,
r les nouveaux outils de recherche.
té sur les réseaux sociaux.

ion
-je ? Quelle image ai-je déjà ? Le diagnostic 

ge je souhaite avoir ? Dans quels délais ?
vais-je m'y prendre ?

réputation sur Internet
a marque personnelle (Personal Branding).
aire connaître.
é.
dentité numérique.
e que les autres disent de vous.

RKETING RKETING 

ur la toile et celle de son entreprise.

ours (14 heures)

MER
me de formation : 11 95 04 386 95 
9 63 21 44 25 - E-mail : contact@atomer.fr
F-95410 GROSLAY 24



1 Identifier les élémen
• Différencier les blogs 
• Adopter une stratégie
éditoriale, participation
• Concevoir un blog po
• S'imposer des règles 
jour, réactivité, animati
2 Choisir et maîtriser 
• Comprendre le fonctio
de données ; langage d
• L'utilité de connaître le
• Connaître les outils W
3 Maîtriser les aspects
• Définir une charte d'u
• Protéger le contenu d
• Connaître et respecte
• Être conscient des re
4 Adopter l'édition pe
• Optimiser l'informatio
• S'abonner grâce aux l
• Maîtriser le principe d
• Insérer des liens perm
5 Compléter/ personn
• Insérer des éléments 
vidéos, sons...
• Intervenir dans le cod
• Connaître et envisage
6 Référencer / recherc
• Le référencement des
moteurs spécialisés :
• Inscrire son blog dans

CREATION DCREATION D

Public : 
Responsable 
Com, 
responsable 
marketing, 
webmaster et 
autre public

Pré requis :
Bien connaître le 
fonctionnement 
d’Internet

Sessions en 2018
à Paris : 
Inter sur demande
Intra-entreprise

Prix : 540 €

OBJECTIFS : toute personne désirant avoir un b
techniques et les outils liés aux blogs.

REF.  W03  FOR - 2 jo

Déjeuners : 
Offerts

ATOM
Formation Continue - N° d’organism

Tél : +33 (0)6 52 34 17 63 / 01 39 84 15 87 / 0
13, rue de la Coque   

PROGRAMME

nts-clés d'un blog réussi
et les sites Web classiques.

e marketing adaptée (cible, objectif, ligne 
n des visiteurs, etc.).
ur la communication externe ou interne.
 de fonctionnement (fréquence des mises à 
on).
les technologies
onnement technique d'un blog : serveur  base 
de scripts ;téléchargement.
e langage HTML pour améliorer son blog

Web ou communautaires en ligne.
s juridiques et réglementaires
tilisation, modérer les commentaires.
e son blog par un copyright.

er le droit en matière de propriété intellectuelle.
sponsabilités en tant que "blogueur".
rsonnalisée et l'information partagée

on par la syndication de contenu (flux RSS).
lecteurs de flux.
des trackbacks ou rétroliens.
manents.
naliser un blog
multimédias et enrichir les pages : animations, 

de HTML.
er les autres modèles de blogs
cher des blogs
s billets par tags dans des annuaires ou 

s des annuaires ou moteurs de recherche.

D’UN BLOG D’UN BLOG 

blog pour maîtriser les principaux concepts 

ours (14 heures)
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Comment utiliser Fac
marketing sur le web 
Avec plus de 20 millio
monde, Facebook s’
populaire du moment,
campagne e-marketin
conquête Online à ne
De par son poids impo
nombreuses solutions
marques et des entr
marketing redoutable.
Au cours de la journ
l’utilisation professionn
stratégie marketing grâ
• Introduction à Facebo
• Quelles possibilités s
• L’ouverture et la mise
• L’animation, la promo
• La publicité ciblée Fac
Comprendre le marke
Twitter est de plus en
leurs clients. Gagnez
gérez votre relation
utilisations aux entrepr
réseaux sociaux, son u
ainsi qu’au respect de
communication.
• Présentation de l’outil
• Pourquoi être présen
• Comment démarrer s
• La prise en main de T
• Les différentes stratég

MEDIAS SOCIAUX : FAMEDIAS SOCIAUX : FA

Public : 
Responsable 
Com, 
responsable 
marketing, 
webmaster et 
autre public pour 
maîtriser sa 
réputation sur la 
toile et celle de 
son entreprise

Sessions en 2018
à Paris : 
Inter sur demande
Intra-entreprise

Prix : 540 €

OBJECTIFS : Cette formation vous permettra
dans votre stratégie Web afin de formaliser la stra
L’objectif de cette formation est de vous expliq

présence w eb ainsi que sur votre site et sa ges
concevoirune stratégie « médias sociaux » effica

REF.  M01  FOR - 2 jo

Déjeuners : 
Offerts

ATOM
Formation Continue - N° d’organism

Tél : +33 (0)6 52 34 17 63 / 01 39 84 15 87 / 0
13, rue de la Coque   

PROGRAMME
ebook pour développer sa stratégie 
? 
ns d’inscrits en France et 600 millions dans le
’est imposé comme le réseau social le plus
, et un des sites incontournables pour toute
ng. Facebook est devenu un levier de
pas négliger dans votre stratégie e-marketing.

ortant dans le trafic internet global ainsi que ses
s et fonctionnalités adaptées au besoin des
reprises, Facebook peut devenir une arme

née de formation, vous serez sensibilisé à
nelle de Facebook, et comment développer une
âce à une Page Facebook.
ook
sur Facebook ?
e en place d’une Page Facebook
otion et le suivi de votre Page Facebook
cebook
eting via TWITTER
plus utilisé par les marques pour interagir avec
en notoriété, trouvez de nouveaux cercles et
client… L’outil Twitter offre de nombreuses
ises de toute taille. Mais comme pour les autres
utilisation doit répondre à une véritable stratégie
es codes et usages de ce nouveau moyen de

t sur Tw itter ?
ur Tw itter ?

Tw itter
gies sur Tw itter

ACEBOOK, TWITTERACEBOOK, TWITTER

d’appréhender les enjeux des médias sociaux
atégie la plus adaptée à vos besoins marketing.
uer les implications que cela entraîne sur votre

stion marketing. Vous serez alors en mesure de
ace.

ours (14 heures)
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Demandez le program

La récente explosion d
transformation du co
définitivement changé
est maintenant fréquem
n’hésite plus à utiliser le
Ce bouleversement do
renforcer le rapport clie
perdrez en maîtrise de
mais aussi en fréquen
principe de viralité des
nombreux et dépende
utiliser.
L’une des principales c
consommateur est le c
choses dans la sphère
cibles, motiver ces dif
les mesurer, les com
constructif avec ceux q
Pour cela, vous po
collaborateurs du
récent métier de « Co

Un « Community Man
Les médias sociaux in
de l'entreprise, tout c
associés !
Le Community Manage
de votre entreprise s
sociaux.

DEVENIR COMMUDEVENIR COMMU

Public : 
Responsable 
Com, 
responsable 
marketing, 
webmaster et 
autre public pour 
maîtriser sa 
réputation sur la 
toile et celle de 
son entreprise

Sessions en 2018
à Paris : 
Inter sur demande
Intra-entreprise

Prix : 2 000 €

OBJECTIFS : Cette formation vous permettra
dans votre stratégie Web afin de formaliser la stra

L’objectif est de vous expliquer les principes
implications que cela entraîne sur votre présence
marketing. Vous serezalors en mesure de conce

REF.  C01  FOR - 8 jo

Déjeuners : 
Offerts

ATOM
Formation Continue - N° d’organism

Tél : +33 (0)6 52 34 17 63 / 01 39 84 15 87 / 0
13, rue de la Coque   

PROGRAMME
me (document pdf).

de l’usage des médias sociaux conjuguée à la
onsommateur en «consommateur-acteur» a
le rapport aux entreprises. L’expérience client

mment publique car ce «consommateur-acteur»
es médias sociaux pour faire entendre sa voix.
oit être vu comme une véritable occasion de
ent/entreprise. En tant que société, ce que vous
e la relation client, vous le gagnerez en qualité
nce de la relation en exploitant pleinement le
s médias sociaux. Les bénéfices potentiels sont
ent avant toute chose de votre manière de les

conséquences de cette prise du pouvoir par le
changement profond de la manière de voir les
e marketing : rechercher l’interaction avec vos
fférentes formes d’interactions, les encourager,
mprendre et finalement engager un échange
qui influencent réellement vos consommateurs.
ouvez envisager de former un de vos
service Marketing au tout nouveau et

ommunity Manager ».

ager », ça sert à quoi ?
vestissent doucement mais sûrement le monde
comme les nouveaux métiers qui leur sont

er a la responsabilité de développer la présence
sur Internet et en particulier sur les réseaux

UNITY MANAGERUNITY MANAGER

d’appréhender les enjeux des médias sociaux
atégie la plus adaptée à vos besoins marketing.
s fondamentaux des réseaux sociaux et les
e web ainsi que sur votre site w eb et sa gestion
voir une stratégie « médias sociaux » efficace.

ours (56 heures)
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• Découverte de l'e
• Les outils,
• La palette "Styles
• L'utilisation des o
• Les formes prédé
• Les calques
• Utilisation des eff
• Utilisation des filt
• Le traitement rap
• L'équilibre autom
• Le contraste, la n
• La sélection, les m
• Le collage
• Le réglage colorim
• Teinte et saturatio
• Le nettoyage d'un
• La suppression d
• Les calques de m
• Les calques de ré
• Charger et enregi
• Les cadres
• Enregistrement

INITIATION A PINITIATION A P
(OU PAINT S(OU PAINT S

Public : 
Toute personne 
désirant faire des 
retouches 
photographiques

Sessions en 2018
à Paris : 
Inter sur demande
Intra-entreprise

Prix : 540 €

•OBJECTIFS : Maîtriser les fonctions de bases 
retouches photographiques - Préparer des fichier

REF.  G01  INI - 2 jou

Déjeuners : 
Offerts

ATOM
Formation Continue - N° d’organism

Tél : +33 (0)6 52 34 17 63 / 01 39 84 15 87 / 0
13, rue de la Coque   
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espace de travail,

s et Textures"
outils vectoriels
éfinies

fets
tres
ide des photos

matique des couleurs
etteté, l'adoucissement
modes de sélection, la progressivité

métrique
on
ne image
des yeux rouges,
masques,
églage
istrer un calque

PHOTOSHOP PHOTOSHOP 
SHOP PRO)SHOP PRO)

pour produire des visuels simples - Faire des 
rs destinés à la photogravure ou à l'imprimerie.

urs (14 heures)
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• Découverte de l'e
• Outils, palettes
• Préférence de l’ap
• Repère, règle
• Le vectoriel
• Introduction au tr
• Différence entre v
• Les tracés
• Les tracés droits 
• Les outils géomé
• Utilisation de l’ou
• Déformation des 
• Tracés à main lev
• Gestion des palet
• Gestion de la cou
• Gestion des palet

couleur
• Le texte
• Gestion du texte, 

…
• Modification des 
• Palette caractère
• Utilisation des ca
• Enregistrement

INITIATION A ADOBINITIATION A ADOB

Public : 
Toute personne 
désirant se servir 
du logiciel 
Illustrator pour 
faire des 
illustrations et 
des logos

Sessions en 2018
à Paris : 
Inter sur demande
Intra-entreprise

Prix : 540 €

• OBJECTIFS : Maîtriser les tracés vectoriels. F

REF.  G02  INI - 2 jou

Déjeuners : 
Offerts

ATOM
Formation Continue - N° d’organism

Tél : +33 (0)6 52 34 17 63 / 01 39 84 15 87 / 0
13, rue de la Coque   
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espace de travail

pplication

racé vectoriel
vectoriel et bitmap

et en courbes
étriques
util plume
tracés

vée (crayon, pinceau)
ttes
uleur
ttes, couleur, nuancier, dégradé de 

 texte curviligne, approche, interlignage 

objets texte
e, paragraphe
alques

BE ILLUSTRATORBE ILLUSTRATOR

Faire des illustrations simples

urs (14 heures)
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• 1er jour : L'interfac

• Les outils d
cercle, texte

• Les outils a
rotation éch
de section

• Création d'
éléments d
finitions, les
personnage

• 2ème jour :

• Création d'
aborde l'aut
extérieures 
dedans), aj
intérieurs (e
une terrass

INITIATION A GOOINITIATION A GOO

Public :
Toutes personnes 
souhaitant créer 
des scènes 3D. 
Pour architectes, 
tous les métiers du 
bâtiment, et les 
personnes qui 
veulent découvrir 
tout le potentiel de 
Google Sketchup 
et accéder à une 
prise en main 
rapide du logiciel.

Sessions en 2018
à Paris : 
Inter sur demande
Intra-entreprise

Prix : 540 €

• OBJECTIFS : Concevoir des scènes 3D et acq
indispensables à une utilisation rapide et efficace

REF.  G03  INI - 2 jou

Déjeuners : 
Offerts

ATOM
Formation Continue - N° d’organism
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ce, les barres et menus

e dessins : lignes, rectangles, main levée, 
e.
abordés : Pousser/tirer, déplacer/coller, 
helle, extruder, suivez moi. Décalage, plan 

une cabane : la dalle, les murs, le toit, les 
e la toiture, les menuiseries extérieures, les 
s textures de la façade, insérer un 
e, aménager l'intérieur

une maison : même principe mais on 
tre façon de faire les menuiseries 
 (de façon à voir l'extérieur quand on est 
outer des éléments de maçonnerie 
escaliers...), faire le deuxième niveau, faire 
e.

OGLE SKETCHUPOGLE SKETCHUP

quérir le savoir et les compétences 
e.

urs (14 heures)
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Présentation du logi

Base du logiciel
• L’espace de 
• Les fichiers d
• Les différents
• La table de m

Capturer la vidéo
• Capturer à pa
• Importer la vi
• Importer des
• Importer le so

Modifier la vidéo
• Découper un
• Fractionner u
• Supprimer le
• Ajouter une p
• Prendre une 
• Ajouter de la 
• Supprimer le
• Ajouter une n
• Balance aud
• Effets vidéo
• Transitions v
• Créer des titr

Terminer le montage
• Enregistrer s
• Enregistrer s
• Diffuser sur l

WINDOWS MOWINDOWS MO

Public :
Tout public mais 
connaissance de 
l'environnement 
Windows 
nécessaire.

Sessions en 2018
à Paris : 
Inter sur demande
Intra-entreprise

Prix : 270 €

• OBJECTIFS : Réaliser des petits montages

REF.  G04  FOR - 1 jo

Déjeuners : 
Offerts

ATOM
Formation Continue - N° d’organism
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iciel

travail
de capture
s modes d’affichage

montage

artir du périphérique vidéo
déo
 photos
on ou la musique

n clip
un clip en deux
e son
photo
phot
musique

e son
narration
io

vidéo
res ou des génériques
e
sur mon ordinateur
sur un CD
e Web

OVIE MAKEROVIE MAKER

s vidéo facilement.

our (7 heures)
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PourquoiPourquoi
des formationdes formation
logiciels librelogiciels libre
 Le principal intérêt du logiciel libre ne

techniques, mais bien dans l’essence m
d’expression, d’association, d’entrepr
disponible et de la partager, au bénéfi

 Le mouvement du logiciel libre, se
l’appropriation individuelle de la prod
logiciel libre permet une réelle approp

 Au‐delà de la liberté, l’intérêt du log
des copies du logiciel pour son propre
approfondi (pour beaucoup de profes
qui puisse exister, ce sont les sources
des erreurs ; pérennité par la maîtris
souplesse par l’adaptation du logiciel
pluralisme linguistique par la tradu
l’existence d’un marché ; nouvel état
du moins peut apprendre ; indépe
adéquation de l’évolution du logiciel a
de logique marchande conditionnant l

ATOM
Formation Continue - N° d’organism

Tél : +33 (0)6 52 34 17 63 / 01 39 84 15 87 / 0
13, rue de la Coque   

ns sur les ns sur les 
s ? s ? 
e se situe pas au niveau de ses mérites
même du logiciel libre : la liberté (liberté
rise, d’user à sa guise de l’information
ice de chacun, donc de tous).

référant à l’utilité sociale, s’oppose à
duction intellectuelle dans le logiciel. Le
priation citoyennede l’informatique.

giciel libre est multiple : liberté de faire
usage ou pour ses amis ; apprentissage
ssionnels, "la meilleure documentation
s elles‐mêmes") ; correction plus rapide
se du code source et de son évolution ;
l à des besoins particuliers ; défense du
uction du logiciel indépendamment de
d’esprit dans lequel l’utilisateur veut ou
endance par rapport à un éditeur ;
avec les besoins de l’utilisateur ; absence
les sorties des différentes versions, …

33
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INTRODUCTION
Lancer Writer, descript
Créer, enregistrer, mod
Pré-visualiser et décou
Elaborer un document 
Saisir, supprimer, dépl
Les outils correcteurs :
La correction et saisie 

LA MISE EN FORME D
Format de caractère, p
Format de paragraphe
tabulation et bordure
Listes à puces, numéro
Les styles

LA MISE EN PAGE
Marges, orientation, en
automatique et coupur
Les sauts de sections e

LES TABLEAUX
Créer et structurer un ta
Largeur, hauteur et pos
Aligner des nombres, d
Dessiner un tableau et 

LES OUTILS
Le correcteur orthogra
Le dictionnaire de syno

INITIATION  WRITERINITIATION  WRITER

Public :
Tout public 
utilisant déjà le 
pack Microsoft 
Office et 
souhaitant passer 
à OpenOffice 
libre. 
Pouvoir basculer 
de l'un à l'autre 
avec facilité

Connaissance du 
clavier requise

Sessions en 2018
à Paris : 
Inter sur demande
Intra-entreprise

Prix : 540 €

• OBJECTIFS : Prendre ses repères dans Op
exporter des documents OpenOffice.

REF.  L01  INI - 2 jou

Déjeuners : 
Offerts

ATOM
Formation Continue - N° d’organism

Tél : +33 (0)6 52 34 17 63 / 01 39 84 15 87 / 0
13, rue de la Coque   

PROGRAMME

tion de l'écran
difier et gérer ses documents
uvrir les options d'impression 
(l'édition)
lacer, copier du texte
: orthographiques et grammaticaux
automatique de textes répétitifs

DU TEXTE
olice, style, attribut et animation

e, retrait, alignement, interligne, espacement, 

otées, hiérarchisées

n-tête et pied de page, numérotation 
e de page
et le multicolonnage

ableau
sitionnement dans la page
du texte, encadrer des cellules
gérer du texte dans un tableau

phique et grammatical
onymes

R OPENOFFICE ORGR OPENOFFICE ORG

penOffice.Savoir utiliser Writer. Importer ou 

rs (14 heures)
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PRISE EN MAIN DE CA
Caractéristiques et pos
Classeur, barre des me

GERER SES DOCUME
Créer, modifier et enreg
Pré-visualiser, paramé

SAISIR DES DONNEE
Différencier les types d
Saisir, modifier, copier
Créer des formules de 
Ecrire et recopier des f
absolues
Utiliser les fonctions si

GENERER DES GRAP
Créer un graphique à p
Choisir un format de pr
Ajouter des éléments d

METTRE EN FORME
Mettre en page (format
Mettre en forme le texte
Mettre en forme les nom
Mettre en forme les cell

EXPLOITER SES TAB
Utiliser le multi-feuilles 
dupliquer des feuilles
Faire des liaisons dans
Trier des tableaux

INITIATION  CALC OINITIATION  CALC O

Public :
Tout public 
utilisant déjà le 
pack Microsoft 
Office et 
souhaitant passer 
à OpenOffice 
libre. 
Pouvoir basculer 
de l'un à l'autre 
avec facilité

Connaissance du 
clavier requise

Sessions en 2018
à Paris : 
Inter sur demande
Intra-entreprise

Prix : 540 €

• OBJECTIFS : Prendre ses repères dans Op
exporter des documents OpenOffice.

REF.  L02  INI - 2 jou

Déjeuners : 
Offerts

ATOM
Formation Continue - N° d’organism

Tél : +33 (0)6 52 34 17 63 / 01 39 84 15 87 / 0
13, rue de la Coque   

PROGRAMME

ALC
ssibilités du tableur
enus, barres d'outils

ENTS
gistrer un document Calc

étrer l'impression et imprimer

S ET DES FORMULES DE CALCUL
de données
r et déplacer des données
calcul : opérateurs, variables et constantes
formules avec des références relatives et 

mples : somme, moyenne...

PHIQUES
partir d'une feuille de calcul
résentation (histogrammes, courbes...)
e présentation (titre, légende...)

t papier, marges et orientation)
e (police, taille, orientation, position)
mbres (formats prédéfinis)
lules (encadrement, largeur et hauteur, motif)

BLEAUX
: insérer, supprimer, nommer, déplacer, 

s le classeur

OPENOFFICE ORGOPENOFFICE ORG

penOffice.Savoir utiliser Calc. Importer ou 

rs (14 heures)
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PRESENTATION DU L
Définitions : l'écran et s

UTILISER DES ASSIST
D'AUTOMATISATION
Générer le sommaire d
Utiliser l'assistant et les

UNIFORMISER LA PR
Créer et modifier un ma

OBJETS DE PRESENT
Insérer des cadres text
Insérer un tableau ou g
Créer, modifier et mettr

GENERER UN DIAPOR
Créer des enchaîneme
Créer des liens dans le 

CREER DES DIAPOSI
Utiliser des diapositive
Intervenir pendant le di
Utiliser la visionneuse

IMPRIMER UN DIAPOR
Mettre en page les diap
Définir les options d'im

SYNTHESE
Conseils pour adopter 
et réaliser son diapora

INITIATION IMPRESSINITIATION IMPRESS

Public :
Tout public 
utilisant déjà le 
pack Microsoft 
Office et 
souhaitant passer 
à OpenOffice 
libre. 
Pouvoir basculer 
de l'un à l'autre 
avec facilité

Connaissance du 
clavier requise

Sessions en 2018
à Paris : 
Inter sur demande
Intra-entreprise

Prix : 540 €

• OBJECTIFS : Prendre ses repères dans Op
PowerPoint)

REF.  L03  INI - 2 jou

Déjeuners : 
Offerts

ATOM
Formation Continue - N° d’organism
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LOGICIEL IMPRESS
ses différentes zones

TANTS ET DES OUTILS 

de la présentation, modifier le texte
s mises en page automatiques

RESENTATION
asque, des modèles de diapositives

TATION
tes, graphiques, images, organigrammes
graphique Calc
re en forme un objet

RAMA
nts, des transitions et des animations
 diaporama ou avec d'autres fichiers

TIVES COMPILEES
es masquées
aporama

RAMA
positives, notes et prospectus

mpression

 une démarche appropriée en vue de concevoir 
ma

S OPENOFFICE ORGS OPENOFFICE ORG

penOffice.Savoir utiliser Impress (équivalent 

rs (14 heures)
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1. Bases de Gimp
• Ouvrir une im
• Les Formats
• Enregistrer un

2. Configurer Gimp
• Préférences d
• Fenêtres flotta
• Fenêtres des o
• Personnalisat
• Recadrage
• Modifier la dim
• Modifier la rés
• Modes colorim

3. Sélections
• Outils de séle
• Outils lasso et
• Sélection des
• Editeur de sél
• Le mode "mas

4. Utiliser les calque
• Calque flottan
• Manipulation 
• Opacité/Mode

5. Les outils de peintu
• Brosse
• Aérographe
• Gomme

6. Retouche d'image
• Éliminer les p
• Éliminer les é

7. Correction d'image
• Luminosité et
• Corriger l 'exp
• Corriger les co
• Calque de co
• Optimisation d

INITIATIOINITIATIO

Public :

• Infographistes

• WebDesigners

Pré requis :
Connaissance d’un 
logiciel de retouche 
classique

Sessions en 2018
à Paris : 
Inter sur demande
Intra-entreprise

Prix : 540 €

• OBJECTIFS : La formation à GIMP vous pe
principal concurrent libre de Photoshop. Vous
faire des retouches, des sélections et des dét

REF.  G05  INI - 2 jou

Déjeuners : 
Offerts

ATOM
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age

ne copie

du logiciel
antes : paramétrage
options
tion de l 'espace de travail

mension
solution
métriques

ection rectangle et ell ipse
t Ciseaux intell igents
s couleurs
lection
sque"

nt
de calques
es de rendu
ure

poussières
éléments indésirables
e
t contraste
osition
ouleurs
rrection
du Point Noir et du Point Blanc

ON GIMPON GIMP

ermettra de découvrir les fonctionnalités du 
s pourrez produire rapidement des visuels et 
tourages simples.

urs (14 heures)
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ATOMER B U L L E T I N  D ’ I N S C R I P T I O N  

ATOMER  1 3 ,  r u e  d e  l a  C o q u e  -  9 5 4 1 0  G R O S L A Y  ( F R A N C E )  

T é l .  :  0 6  5 2  3 4  1 7  6 3    E - m a i l  :  c o n t a c t @ a t o m e r . f r   /   a t o m e r _ t e c h n o p o l e @ y a h o o . f r   
 
E N T R E P R I S E  /  L A B O R A T O I R E  /  O R G A N I S M E R E S P O N S A B L E    D . R . H .  -  S E R V I C E  F O R M A T I O N Remplir les cases « FONCTION » et  

NOM ............................................................................................ 
 
ADRESSE..................................................................................... 
 

 
NOM ........................................................................................... 
 
Tél. :                                          Fax. : 
E-mail :  

« DIPLOMES» avec les index ci-dessous. 
(soulignez) 
 
(1) FONCTION 
A.  Technicien 
B.  Chimiste (Technicien) 

 P E R S O N N E  R E S P O N S A B L E  D E  L ’ I N S C R I P T I O N * C.  Cadre / Cadre technique 
 
C.P....................................................................................... 
VILLE ................................................................................... 
 
Tél. :      
E-mail :  
 
N° SIRET :  

 
NOM............................................................................................ 
 
Tél. :                                          Fax. : 
E-mail : 

E.  Employé 
I.   Ingénieur  
R.  Chercheur 
 
 
(2) NIVEAU 
1.  Doctorat / Agrégation 

CODE APE :  F A C T U R A T I O N *  2.  Chimiste spécialisé / Maîtrise / Grandes 
écoles 

EFFECTIF :  * Si différent de la société
NOM ............................................................................................ 
 
ADRESSE .................................................................................... 

E-mail du service facturation  (Obligatoire) : 
  

3.  BTS / DUT / Licence / DEUG 
4.  BAC 
5.  CAP / CFPA 
6.  CEP / Fin de scolarité 
7.  Pas de scolarité 

INTITULE DU STAGE DATE DU STAGE NOM DES STAGIAIRES - PRENOMS (en majuscule)  FONCTION (1) NIVEAU (2) EFFECTIF DU SERVICE 
 
 

     

 
 

     

 
 

     

      
F O R M A T I O N  C O N T I N U E  *  S T A G E S  I N T E R - E N T R E P R I S E S  *  S T A G E S  I N T R A - E N T R E P R I S E  

 
 “Contrat conclu en application des conditions générales de vente  figurant en annexe et acceptées par le client“ 
 
Cachet de l'entreprise et signature :  




