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Se connecter a
la plateforme

Pour accéder a vos formations, vous
devez vous connecter a la plateforme de
e-learning de ONLINE INSTITUT :

« Ouvrez votre navigateur internet (Internet
Explorer, Chrome, Firefox, Safari,...)

» Saisissez I'adresse de connexion
suivante :
https://onlineinstitut.cloudelearning.fr/

« Saisissez vos identifiant et mot de passe

» Cliguez sur le bouton CONNEXION

INSTITUT

o R Bienvenue

Dans votre espace de formation

@ Adresse e-mail

ﬁ Votre mot de passe



https://onlineinstitut.cloudelearning.fr/

Consulter le
tableau de bord

» Vous disposez d'un tableau de bord
qui vous permet de suivre
précisément votre activité et votre
progression.

* Un coup d’ceil suffit pour

» consulter les actualités de la
plateforme,

* prendre connaissance des
dernieres évaluations et
formations affectées,

* visualiser votre progression
sur 'ensemble de la formation
ou sur un module en
particulier,

¢ OU encore mesurer votre suivi
hebdomadaire.
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Utiliser la barre
de navigation

* La barre de menus située en haut
de la plateforme vous donne accés
a toutes les fonctionnalités
disponibles

« Chaque menu dispose de sous-
menus.

* Ex: Mutualiser > Messagerie,
Forums, Annuaire, Agenda,
CDI Virtuel,...

Accueil Positionnement Formation

Mutualiser
3

Messagerie
Forums
Annuaire
Agenda
CDI Virtuel

Dossiers partagés

Enquéte

Evaluations

Muiualiser

Mon profil

Aide




Pour accéder a vos évaluations de positionnement,

Faire I'évaluation de

Positionnement

positionnement -

S'évaluer

1/ S’évaluer

Résultats

« L’évaluation de positionnement (pré-formation) Conseils de parcours
permet de définir les compétences dont vous
disposez avant de commencer votre formation.

« Vous pourrez ainsi obtenir un conseil de
parcours de formation en fonction de votre
niveau actuel et du niveau que vous souhaitez
atteindre. (ex : pour passer d’un niveau
Débutant & un niveau Intermeédiaire sur k

MICI‘OSOft Oﬂ:lce Excel) Positionnement Formation Evaluations Mutualiser Mon profil ~ Aide OnlineMANAGER OnlineAGORA

Positionnement / MICROSOFT OFFICE 2016

« A lissue de votre formation, une évaluation
Post-formation vous sera proposée. Vous
pourrez alors mesurer les progres réalisés au
cours de la formation.

x|

Excel 2016 - Intermédiaire Excel 2016 - Expert

CONTINUER EFFECTUER

Excel 2016 - Débutant

SCORE : 35 %




Faire I'évaluation de positionnement
2/ Voir ses résultats

« Pour accéder a vos résultats, cliquez sur le sous-menu « RESULTATS »

Accueil Positionnement Formation Evaluations Mutualiser Mon profil  Aide OnlineMANAGER OnlineAGORA

o Reésultats des évaluations pré-formation / MICROSOFT OFFICE 2016

Excel 2016 - Débutant Word 2016 - Débutant

Word 2016 - Intermédiaire

VOIR MES RESULTATS VOIR MES REPONSES VOIR MES RESULTATS VOIR MES REPONSES VOIR MES RESULTATS VOIR MES REPONSES




« La page Résultats permet de visualiser la date a laquelle I'évaluation a été effectuée, le temps passée, le score
global obtenu ainsi que le pourcentage de réussite pour chague module.

Accuell Positionnement Formation Evaluations Mutualiser Mon profil  Aide OnlineMANAGER OnlineAGORA

o Résultats des évaluations Afficher le PDF Voir mes réponses

MICROSOFT OFFICE 2016 - EXCEL 2016

Excel 2013 - Débutant

E Date de I'évaluation : Mercredi 04/04/2018 @ Durée de I'évaluation : 16 min 53 s @ Score : 16/435 soit 36%
Prise en main 60%
Saisie des données 0%
Sélectionner une cellule, une plage de cellules I 40%
Gérer les lignes et les colonnes e a0%
Les differents formats I 40%
Calculs simples I 40%
Les fonctions courantes I 40%
Mise en forme 0%
Premiéres applications I 20%



» La page Voir mes réeponses permet de visualiser les réponses réussies ou echouées.

Accuell  Positionnement Formation Evaluations Mutualiser Mon profil  Aide OnlineMANAGER OnlineAGORA

° Réponses Pré-formation Générer PDF Voir mes résultats

F

MICROSOFT OFFICE 2016 - EXCEL 2016

Réponses : Excel 2016 - Débutant

Dans la cellule active B12, calculez la moyenne en Francais de la classe en utilizant le ruban. Echouée
Dans la cellule active C7, additionnez C2 & C6 en utilisant le ruban. Echouee
Dans la cellule B3 =saisissez la formule permettant de calculer la somme des cellules B1 et B2 (n'utilisez pas la souris pour cibler ces cellules), puis Echouée

validez & l'aide de la barre de formule.
Saisissez Lundi en A3 puis validez cette saisie sans utiliser le clavier.

Wous souhaitez voir rapidement la moyenne des cellules C3 et C7, effectuez la bonne manipulation.

La ligne 2 etant selectionnée, a I'aide d'un bouton du ruban affectez-lui une hauteur de 28 points. Echouée
A l'aide d'un bouton du ruban, insérez une ligne avant la ligne 8.

A l'aide d'un bouton du ruban, supprimez la ligne 10.

A I'aide du clic droit, masquez la colonne E.

Modifiez la largeur de toutes les colonnes a 25 pixels, en positionnant le curseur entre les colonnes C et D.



Faire I'évaluation de positionnement
3/ Consell de parcours

» Vous pouvez obtenir un conseil de parcours de formation en fonction des résultats obtenus a I'’évaluation pré-formation et du
niveau que vous souhaitez atteindre.

» Pour accéder a votre conseil de parcours, cliquez sur le sous-menu CONSEILS DE PARCOURS

Accueil  Positionnement Formation Evaluations Mutualiser Mon profil  Aide OnlineMANAGER OnlineAGORA

Conseil de parcours

MICROSOFT OFFICE 2016 s

Conseil de parcours




+ Laliste des modules conseillés s’affiche. Vous pouvez sélectionnez le niveau que vous souhaitez atteindre en cliquant dessus.

» Apres avoir cligué sur le niveau souhaite, vous étes redirigé sur la formation correspondante (voir page suivante).

Accueil Positionnement Formation Evaluations Mutualiser Mon profil Aide OnlineMANAGER OnlineAGORA

Conseil de parcours

Le conseil de parcours est généré en fonction de vos résultats aux évaluations pré-formation et aux compétences gue vous souhaitez maitriser en fin de formation.

Quel niveau souhaitez-vous obtenir a l'issue de la formation ?

Niveau Niveau Niveau
INTERMEDIAIRE EXPERT
EXCEL 2016 - DEBUTANT

Prise en main

Saisie des données

Sélectionner une cellule, une plage de callules
Les différents formats

Calculs simples

Les fonctions courantes

Mise en forme

Premiéres applications

EXCEL 2016 - INTERMEDIAIRE

Fonctions avancées
Mise en forme conditionnelle
Saisie semi-automatique et import de données

Mise en page et impression

Klmmmm Am mmllidlam
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ACCéder é_ VO S EVALUATION PRE-FORMATION ‘FORMA“ON EVALUATION POST-FORMATION | MUTUALISER | MON PROFIL | AIDE

fo rm atl O n S Formations | Q Rechercher des modules

Excel 2013 Outlook 2013

* Pour accéder a vos formations,
cliquez sur le menu
FORMATION

@ Temps passé - 0h00

(1)La liste de formations qui vous Word 2013
affectées s’affiche

(2) La I i Ste d eS m 0 d u I eS Accuell  Positionnement Formation Evaluations Mutualiser Mon profil  Aide OnlineMANAGER OnlineAGORA

composant la formations affiche

<  Formations / Microsoft office 2016 / Excel 2016 | Q Rechercher des modules

Reprenez votre formation

Excel 2016

Calculs simples

P
/

1l PROGRESSION 5% e

« Conseil de parcours

© Compétences acquises

Modules Connexions Der. connex. Tps Total Etat d'avancement Score Niveau ~
©Q Compétences a acquérir

Q Prise en main 24 19/11/2018 01:54:00 —— 100 % Débutant
© Informations
PARCOURS OBLIGATOIRE : Oul ﬂ Saisie des données 4 26/04/2018 00:09:00 — 40% Débutant
= Description de la formation Q)  Sélectionner une cellule, une plage de cellules 1 04/04/2018 00:00:00 Débutant

Maitriser 'intégralité des fonctionnalités d'Excel 2016

: saisir des données, utiliser les fonctions courantes

et avancées, les mises en forme conditionnelles, ° Gérer les lignes et les colonnes 0 00:00:00 Débutant
créer des graphiques, des tableaux croisés

dynamiques et des macros.

Q Les différents formats 2 20/03/2018 00:00:00 . Débutant
- _ 9 Calculs simples 4 24/04/2019 00:07:00 [ Débutant

@ Compétences acquises
Q Les fonctions courantes 0 00:00:00 Débutant

g EDI’HDE’[ET‘ICES 3 acq LIETIr o 3 T e

-] Premiéres applications 0 00:00:00 Débutant

12

Fonctions avancées 0 00:00:00 Intermédiaire



 Fonctionnalités du tableau de suivi des formations en cours

; Connexions Der. connex. Tps Total Etat d'avancement Score Niveau

Modules

o Prise en main 24 191172018 01:54:00 — 100 % Débutant
a Saisie des données 4 26/04/2018 00:09:00 — 40 % Deébutant
Q Sélectionner une cellule, une plage de cellules 1 04/04/2018 00:00:00 Débutant
Q Gérer les lignes et les colonnes 0 00:00:00 Deébutant

13



Accéder au CDI virtuel

» Le CDI virtuel propose une sélection
de sites a consulter en relation avec

le theme de la formation

ueil  Positionnement

6NUNE Michel Dupont

INSTITUT

|
professionnelle et des grands [ e )
thématiques de formation

proposées par ONLINE INSTITUT :

Nombre de connexion

Temps de suivi

2

Actualité des métiers liés a la
bureautique, I'informatique et la

linguistique,

Actualité des organismes certificateurs
(TOSA, Pipplet FLEX, etc.),

/test.cloudelearnina.fr/php5/competences/menu#®

Actualité des logiciels sur lesquels
portent les formations (ex. Microsoft
Office) etc;.

Formation  Evaluations

Mutualiser Mon profil  Aid

Messagerie

Mutualiser Mon profil  Aide

Forums

Messagerie

AVANCEMENT GLOBAL
Forums

T Annuaire

53% des formations

Agenda terminées
50% des évaluations
CDI Virtuel Agenda complétées
matiqUu®

Dossiers partagés 67% des badges
obtenus
Enquéte

CDI Virtuel
FORMATIONS =
Dossiers partages
natique

Enqucte e dossi

BASES INFORMATIQUES

Temps passé :
11h52

EVALUATIONS Toutes Pré-formation Post-formation < SUIVANT >

14



Positionnement Formation Evaluations i Mon profil  Aide

Sites a consulter

Filtrer par tags :

»

competences

formation professionnelle

France Compétences

ET SI C'ETAIT VOUS ?
Informatique

A LA UNE ECONOMIE
JER H

langues étrangéres DSh
derannse
linguistiques SEREZ-VOUS
LE PROCHAIN
oo DSIN DE UANNEE ?
logiciels

La tune
officielle des compétences et des connaissances

France Compétences - Annuaire officiel des formations certifiantes  Informatique News - L'actualité du secteur et des métiers de I'informatique

b Blog

I s o

Anticies Sestases

5 po & st Sepuais ba crdacion do
Pster

Le Blog de Pipplet - Certificateur en Langues étrangéres Microsoft Office - Actualités officielles Pole Emploi - Actualité sur les compétences linguistiques
. o000 a ° TTOSsa Avesormn [~~~ ]

KT OF LINSERTION

o (o e | Pompeimi | Seeens | Mt | ' . ‘/ \l
. f— tromin T P [o— & 1’

v PN TOOVONNCON  VOWOTSN IR CONGT
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Accueil Positionnement Formation Evaluations

Sites a consulter

Filtrer par tags : * langues étrangéres  x linguistiques | v

mister !
u bilingue ¢ ’ v e (o) QD)

s Blog Trouvez un emploi
qui parle votre langue

& ani depuls s crtation de
Pipplet

1l est temps de trouver votre job !

° Je recherche un emploi bilingue :
. I—

Le Blog de Pipplet - Certificateur en Langues étrangéres Mister Bilingue - Offres d'emploi et actualité des métiers linguistiques  Pole Emploi - Actualité sur les compétences linguistiques

16



Faire I'évaluation post-formation

« A lafin de votre formation, évaluez-vous pour mesurer votre progression. Cliquez sur le menu EVALUATIONS.

Accueil  Positionnement Formation Evaluations Mutualiser Mon profil  Aide OnlineMANAGER OnlineAGORA

» Le principe de fonctionnement est identique a celui des évaluations pré-formation.

Accuell  Positionnement Formation Evaluations Mutualiser Mon profil  Aide OnlineMANAGER OnlineAGORA

° Résultats des évaluations Afficher le PDF

MICROSOFT OFFICE 2016 - EXCEL 2016

Excel 2016 - Débutant

E Date de 'évaluation : Mercredi 04/04/2015 G’) Durée de I'évaluation : 17 min 04 = @ Score : 39/45 soit 87%
Prise en main 100%
Saisie des données 100%
Sélectionner une cellule, une plage de cellules 100%
Gerer les lignes et les colonnes | 80%
Les différents formats e 80%
Calculs simples I 60%
Les fonctions courantes | 100%
Mise en forme | 80%
Premigres applications e — 80% 17



Constater vos acquis de formation

» Vous pouvez consulter votre acquis de formation en cliquant sur le sous-menu ACQUIS DE FORMATION.

Accueil

Positionnement Formation Evaluations Mutualiser Mon profil Aide OnlineMANAGER OnlineAGORA

Acquis de formation S'évaluer

Résultats

Acquis de fl:IITI'IEtiD& \

N
Excel 2016

MICROSOFT OFFICE 2016
VOIR ME S ACQUIS DE FORMATION

18



Vous visualisez les progres effectués pour 'ensemble de la formation et pour chaque module de formation.

Accuell Positionnement Formation Evaluations Mutualiser

Acquis de formation

Retour Imprimer

EXCEL 2016
Excel 2016 - Débutant
Evaluation Pré-formation

Evaluation Post-formation

Résultats

Prise en main

Saisie des données

Sélectionner une cellule, une plage de cellules

Gérer les lignes et les colonnes

Les différents formats

Calculs simples

Les fonctions courantes

Mise en forme

Premiéres applications

E Date : Mercredi 04/04/2018

E Date : Mercredi 04/04/2018

Mon profil

Aide OnlineMANAGER OnlineAGORA

® Durée : 16 min 53 s @ Score : 16.0/45
@ Durée : 17 min 4 s @ Score : 39.0/45

60%
100%
0%
100%
40%
100%
80%
80%
40%
80%
40%
60%
40%
100%
0%
80%
20%
80%

19



Quelques consells o1

~ ”
Votre formation sera d’autant plus efficace si vous savez I’organiser. — Q —

Ces quelques conseils visent a vous aider a reussir au mieux votre formation. ~ ~

1. Planifiez votre formation ou faites planifier vos formations

2. Prévoyez des temps de 45 mn a 1 heure maximum

3. Suivez régulierement vos formations : le bon rythme est de 2 a 4 séquences par semaine.
4. Favorisez les conditions de concentration

5. Stabilisez vos acquis : veillez a les mettre en pratique rapidement et regulierement

BONNE FORMATION !

20
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