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Formation Google Sheets  -  à distance 14H + certification ICDL
 

Bureautique - Google Sheets - cours particuliers à distance 14H + certification ICDL

Durée: 14.00 heures ( jours)
 
Profils des stagiaires

 TOUT PUBLIC
 
Prérequis

 AUCUN

 
Objectifs pédagogiques

 
 Créer des documents Google Sheets, mettre en forme un tableau et des données, saisir des formules de calculs, créer des graphiques.
 Se préparer à la certification ICDL tableur

 

Contenu de la formation
 

 Bilan de niveau
 Evaluation du niveau

 Logiciel Google Sheets : principales fonctionnalités
 Principe et mise en route du tableur
 Rubans et paramétrage de l'espace de travail
 Créer un tableau de calcul
 Utiliser les formules de calcul
 Saisir des données (libellé, nombre, date…)
 Insérer, supprimer des lignes, des colonnes
 Ajouter, modifier et supprimer des données et des formules
 Utiliser des fonctions
 Construire un graphique
 Les tableaux de données
 Calculs automatiques dans un tableau
 Valeurs vides et doublons
 Importer et consolider des données.
 Nouveautés 2019, interaction avec OneDrive, Sharepoint, Office 365

 CERTIFICATION ICDL
 Passage du test ICDL à distance
 Résultats attendus à l'issue de la formation : La certification « ICDL - Tableur (Excel, Calc, Google Sheets) » valide la capacité 

d'individus à produire des documents tableur afin de présenter des idées, rendre des rapports sous forme de documents 
numériques ou à l’impression, ou archiver des données, à l’aide d’un logiciel de tableur.

 • Niveau ICDL Standard : Le niveau ICDL Standard a pour objectif de valider l'utilisation des fonctionnalités les plus courantes pour 
effectuer des opérations à l’aide d’un logiciel de tableur : création des tableaux, utilisation des formules, mise en forme et création 
de graphiques. o Reconnaître l’interface d’un logiciel de Tableur et ses principales fonctionnalités pour en assurer son utilisation. o 
Utiliser les cellules d’une feuille de calcul pour éditer, trier et organiser des données. o Travailler efficacement avec des feuilles de 
calcul. o Utiliser des formules et des fonctions simples pour réaliser des opérations de calcul dans le document. o Mettre en forme 
les données pour optimiser leur présentation. o Créer et éditer un graphique à l’aide des informations figurant dans la feuille de 
calcul. o Définir la mise en forme d’un document et maîtriser les fonctionnalités de vérification permettant de s’assurer de son 
impression en bonne et due forme.
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 • Niveau ICDL Avancé : Les compétences évaluées par le niveau ICDL Avancé requièrent la bonne maîtrise de celles exigées par le 
niveau ICDL Standard. Le niveau ICDL Avancé porte notamment sur la réalisation de calculs mathématiques, statistiques et 
financiers, ainsi que sur les options avancées du logiciel permettant de trier efficacement des données. o Appliquer les options de 
mise en page avancées pour optimiser la composition du document. o Réaliser des opérations logiques, statistiques, financières et 
mathématiques, à l’aide des formules et des fonctionnalités avancées. o Créer des graphiques et leur appliquer une mise en page 
avancée pour optimiser l’illustration des données. o Analyser, filtrer et trier des données à l’aide de tableaux et de listes. Créer et 
utiliser des scénarios. o Valider et vérifier les données d’un tableur. o Travailler avec des plages de cellules nommées et des macros 
pour améliorer sa productivité. o Travailler à plusieurs dans des conditions visant à assurer la protection du document. 

 Modalités d'obtention : Test en ligne automatisé et sécurisé permettant l'évaluation des compétences en s'appuyant sur une mise 
en situation de cas pratiques et soumis aux conditions de passage d'examen imposées par la Fondation ICDL (surveillance 
obligatoire par un Examinateur ICDL, sans support, etc.).

 • Détails sur la certification : L’examen de la certification ICDL se fait par visioconférence. Vous aurez 35 minutes pour répondre à 
36 questions sur 3 niveaux de difficulté qui porteront sur un point du Référentiel mondial ICDL-PCIE. La certification est réussie à 
partir de 75% de bonnes réponses

 Durée de validité : 3 ans
 

Organisation de la formation
 
Equipe pédagogique
Intervenants qualifiés et expérimentés dans le domaine de la formation professionnelle.
 
Moyens pédagogiques et techniques

 Elearning
 Exposés théoriques
 Etude de cas concrets
 Quiz 
 Mise à disposition en ligne de documents supports à la suite de la formation.

 
Dispositif de suivi de l'exécution de l'évaluation des résultats de la formation

 Feuilles de présence.
 Questions orales ou écrites (QCM).
 Mises en situation.
 Formulaires d'évaluation de la formation.

 
 
 


