
 
 

 

 

 

 

 

 

BUREAUTIQUE 













EXCEL INITIATION 

DECOUVRIR EXCEL  
- Découverte du tableur  

- Généralités sur l'environnement  

- L'onglet Fichier ou Backstage  

- Ouverture d'un classeur  

- Classeurs et fenêtres  

- Déplacement dans un classeur  

- Saisie de données  

- Modification du contenu d'une cellule  

- Sélection et effacement de cellules  

- Annulation et rétablissement d'une action  

- Enregistrement d'un classeur  

REALISER LES PREMIERS CALCULS  
- Saisie d'une formule de calcul – 

 Calcul d'une somme ou autre statistique simple  

- Calcul d'un pourcentage  

- Référence absolue dans une formule  

- Copie vers des cellules adjacentes  

- Copie vers des cellules non adjacentes  

PRESENTER LES DONNEES  
- Formats numériques simples  

- Police et taille des caractères  

- Alignement des cellules  

- Couleur des cellules  

- Bordure des cellules  

- Utiliser les thèmes et les styles pour la mise en forme  

- Capture d'écran  

GERER LES CELLULES  
- Zoom d'affichage  

- Le mode plein écran*  

- Largeur de colonne / hauteur de ligne 

 - Insertion / suppression de lignes, de colonnes...  

- Déplacement de cellules  

- Copie rapide de la mise en forme d'une cellule  



- Fusion de cellules  

- Orientation  

- Affichage de plusieurs lignes dans une cellule  

- Copie de résultats de calcul  

- Remplissage instantané* 

IMPRIMER ET DIFFUSER UN CLASSEUR  
- Mise en page - Aperçu et impression  

- Titres de colonnes / lignes répétés à l'impression  

- Masquage des éléments d'une feuille  

- Zone d'impression  

- Saut de page  

- En-tête et Pied de page  

- Présentation d'un tableau en ligne*  

PRESENTER LES CHIFFRES AVEC DES GRAPHIQUES  
- Outil d'aide au choix du type de graphique*  

- Création et déplacement d'un graphique  

- Gestion d'un graphique  

- Sélection des éléments d'un graphique  

- Ajout et suppression d'éléments  

- Mise en forme des éléments du graphique  

- Modification des éléments texte du graphique  

- Légende et zone de traçage  

- Séries de données et axes d'un graphique  

- Gestion des séries - Les options des types de graphique - Gestion des modèles d'un 

graphique  

- Animation des graphiques (TimeLine Slicer)* 

 - Impression et mise en page d'un graphique  

PERSONNALISER LES FEUILLES DES CLASSEURS  
- Création d'un nouveau classeur  

- Nom d'une feuille, couleur de l'onglet  

- Insertion, suppression et arrière-plan de feuilles  

- Déplacement, copie et masquage d'une feuille  

* Version 2013 













 

WORDPRESS 

DEVELOPPER ET MAINTENIR SON SITE WEB AVEC WORDPRESS 

WordPress fait référence en matière de création de blog et de site internet, il 

représente près de 25% du web mondial !  

WordPress permet aux non-initiés de disposer rapidement d’un site web moderne 

et professionnel  et de profiter d’un référencement de qualité, grâce à l’écriture 

d’un site ou d’un blog optimisé pour les moteurs de recherche. 

Cette formation vous permettra de réaliser et maintenir un site web WordPress 

: définir la structure du site, ajouter des pages et des articles, créer les liens 

hypertextes, insérer des images, des vidéos, des menus, des formulaires, des 

extensions, des widgets, etc. 

 

Objectif de la formation 

 Apprendre installer et configurer un site WordPress et comprendre les 

concepts du web (hébergement, nom de domaine, etc.) 

 Apprendre à définir la structure du site, choisir son thème, organiser les pages 

et les articles, intégrer des images, vidéos, menus et extensions 

 Apprendre les concepts de l'administration du backoffice et la gestion des 

utilisateurs 

 Apprendre à sécuriser son site et le référencer auprès des moteurs de 

recherche 

Public 

 Toute personne  en charge de créer ou d'administrer un site Web 

avec WordPress 

Pré-requis 

 Connaissance de base d’internet 

Durée 

 2 jours 
 



 

FORMATION WORDPRESS : PROGRAMME 

Le programme pourra être adapté aux spécificités et attentes des 

participants 

 

1 - Présentation et installation 

 Découverte du CMS WordPress 

 Déposer un nom de domaine 

 Trouver un hébergeur 

 Installer WordPress 

 Utiliser FTP 

 Installation du site en ligne 

 

2 - Paramétrer WordPress 

 Comprendre le tableau de bord 

 Définir les options générales 

 Régler les options des médias 

 Comprendre les permaliens 

 Choisir le thème du site 

 

3 - Insérer des pages 

 Rédaction et publication d'une page 

 Utiliser l'éditeur TinyMCE 

 Les Liens hypertextes 

 Les modèles de pages 

 Insertion de médias images 

 

 



 

4 - Insérer des articles 

 Rédaction et publication d'un article 

 Paramétrage d'un article 

 Catégories vs étiquettes 

 Gestion des commentaires 

 

5 - Créer un menu 

 Création du menu 

 Emplacement 

 

6 - Insérer des médias 

 La bibliothèque des médias 

 Les formats images (PNG, GIF, JPEG) 

 Importer et modifier des images 

 Les rapports taille/poids et vitesse de chargement 

 Insérer des vidéos 

 

7 - Extensions (plugins) 

 Installation des extensions les plus importantes (formulaire, 

optimisation du référencement, ...) 

 Configuration du plugin anti-spam (Akismet) 

 Configuration du plugin What The File 

 

8 - Créer des formulaires 

 Création du menu 

 Emplacement 

 

 



 

9 - Widgets 

 Comprendre ce qu’est un Widget 

 Installation d’un widget 

 

10 - Utilisations avancées 

 Gestion des utilisateurs et auteurs multiples 

 Droits et habilitations 

 Réglages généraux 

 

11 - Sécuriser son site 

 Modifier la page d’administration 

 Sécuriser WordPress 

 Sauvegardes et restaurations 

 

12 - Référencer son site 

 Ajouter et paramétrer une extension SEO 

 Optimiser les pages 

 Enregistrer son site dans les moteurs de recherche 
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