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Objectifs de la formation Excel - Initiation

La formation d'initiation au logiciel Excel vous permet d'apprendre a concevoir et
mettre en forme des tableaux, a effectuer des calculs simples sur les données, a
paramétrer des tableaux avant impression et a créer des graphiques simples.

Public visé et pré-requis

La formation Excel - Initiation s'adresse a tous les publics.
Toute personne souhaitant savoir créer des tableaux simples.

Le pré-requis est d'étre a bien a l'aise avec I'environnement Windows, en particulier
au niveau des manipulations souris/clavier.
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Personnes en situation de handicap

La formation est ouverte a tout public et toutes les situations de handicap seront
prises en compte dans la limite des compétences, des moyens humains et matériels
proposés dans le cadre de la formation dispensée.

Nos locaux sont tous accessibles aux personnes a mobilité réduite et notre équipe
de conseillers s'adapte en fonction des besoins de chacun.

Pour toutes questions, notre référent handicap est joignable au 02 98 63 72 45.
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Compétences visées

La formation Excel - Initiation vise I'acquisition de compétences spécifiques :
e Acquérir les bases de l'utilisation de l'interface et ses outils,
e Savoir gérer des classeurs,
e Apprendre a utiliser les cellules et leurs fonctions,
e Savoir saisir des données et utiliser des formules de calculs,
e Comprendre la mise en forme de tableaux,
e Apprendre a utiliser des graphiques,
e Acqueérir la méthode pour imprimer des classeurs,
e Apprendre a utiliser les filtres et les tris.

Moyens pédagogiques
En amont de la formation :

Tests d'auto-positionnement avant l'entrée en formation par le biais de
questionnaire

Au cours de la formation :
Exercices pratiques et mises en situation professionnelle pour valider la
compréhension de chaque notion abordée dans le programme de cours.

En fin de formation :
Validation des acquis par le formateur
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Comment se déroule la formation Excel - Initiation ?

GESTION DES CLASSEURS EXCEL

e (Création d'un nouveau classeur
e Quverture d'un classeur existant
e Enregistrement d'un classeur dans les différents formats de fichiers




SAISIR DES DONNEES ET DES FORMULES DE CALCULS

Différencier les types de données (Texte, Nombre, Date, ...)
Saisir, modifier, corriger, copier et déplacer des données
Création de formules de calculs simples : opérateurs +, -, *, /
Utiliser les formules automatiques (Somme, moyenne, ...)
Utiliser I'assistant fonction

Recopier des formules

Utiliser des références relatives et absolues




LES GRAPHIQUES

Outil d'aide au choix du type de graphique
Créer et déplacer un graphique

Gérer son graphique

Sélectionner des éléments d'un graphique
Ajouter et supprimer des éléments

Mettre en forme des éléments du graphique
Modifier des éléments textuels du graphique
Légende et zone de tracage

Gérer les séries de donnees et axes d'un graphique
Utiliser les options des types de graphiques
Imprimer et mettre en page un graphique




TRIS ET FILTRES

e Trier de données par date, nombre, texte
e Utiliser les filtres automatiques
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Durée

2 jours (14 heures)

Dates et lieux de formation

A consulter sur le site www.essor-carriere.com (onglet Nos formations - particuliers -
Compétences numériques)

Tarif et financement
600 €

Possibilité de régler en 2 fois sans frais

Nous contacter

Par mail : contact@essor-carriere.com
Par téléphone : 02 98 63 72 45




ESSOR CARRIERE,

un cabinet au plus proche de Vous

ESSOR CARRIERE est une entreprise locale,
implantée dans le Finistere depuis ses
débuts.

Dans un souci de proximité et de
personnalisation de notre accompa-
gnement en évolution professionnelle,
nos agences sont réparties sur tout le
territoire Finistérien (une agence tous les
20 km). L'entreprise est ainsi présente
aujourdhui dans 15 communes du
Finistére pour la réalisation de I'ensemble
de nos prestations en évolution
professionnelle et évolution de carriére.
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DEPUIS 2016, ESSOR CARRIERE A ACCOMPAGNE PLUS DE 1000 ACTIFS.

En 2022, ce sont plus de 330 personnes ou entreprises qui ont été accompagnées
dans le Finistere : chefs d'entreprises, salariés, exploitants agricoles, professions
libérales, salariés, demandeurs d’emplois, lycéens, collégiens et étudiants.
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Une équipe de conseillere.s a Votre service

Essor Carriere est un cabinet de conseil en évolution professionnelle, mais c'est aussi
et surtout une équipe de conseiller.e.s et coachs expérimentés, préts a vous aider a
trouver les clés, pour faire évoluer votre carriere ou celles de vos
collaborateur.trice.s.

Par leur parcours personnels et professionnels, ainsi que par leurs formations, les
membres de I'équipe Essor Carriére ont la capacité de vous accompagner en bilan de
compétences, accompagnement a la VAE, techniques de recherches d’emploi et,
pour les plus jeunes, en bilan d'orientation scolaire.

Coté entreprise, nos coachs certifiés seront vos interlocuteur.trice.s privillégié.e.s. lls
pourront tout autant intervenir pour des missions de recrutement, d'outplacement,
qu'en coaching ou encore en formation, individuelle et collective.
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Une équipe en constante amélioration

Afin d'assurer la qualité des prestations d'accompagnement et le professionnalisme
de son équipe, ESSOR CARRIERE assure la supervision de ses conseillers grace & un
partenariat avec l'université Rennes 2 et le laboratoire Ouest Valorisation. Cette
supervision leur permet de questionner leurs postures et de développer une
meilleure connaissance d'eux-mémes dans leur pratique.
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ESSOR CARRIERE, entreprise a mission

En 2023, ESSOR CARRIERE a changé de statut pour devenir « entreprise & mission ».
Mais qu'est-ce qu'une entreprise a mission ? Il s'agit d'un statut qui permet aux
entreprises qui le souhaitent, de se doter d'une raison d'étre intégrant la prise en
compte des impacts sociaux, sociétaux et environnementaux de leurs activités. Le
décret du 2 janvier 2020 prévoit, tous les deux ans, la vérification par un organisme
tiers indépendant (OTI) de I'exécution par la société a mission des objectifs sociaux et
environnementaux mentionnés dans ses statuts.

Ainsi, ESSOR CARRIERE a défini comme mission : « Permettre a chacun d’exprimer sa
singularité et de (RE)trouver du sens dans un monde en mutation et d'y apporter sa
contribution. »

Dans ce cadre, nous sommes d'ailleurs engagés aupres d'EcoTree depuis 2 ans. ||
s'agit de planter et entretenir 100 arbres par an dans nos foréts bretonnes.
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ecotree
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ESSOR CARRIERE, entreprise RSE

En 2023, ESSOR CARRIERE s'est engagée dans une démarche RSE et a ainsi obtenu le
label Positive Company®.

Ce label made in France reconnu au niveau européen récompense notre
engagement et nos ambitions RSE (Responsabilité Sociétale des Entreprises).

Cette premiere étoile certifie que notre entreprise a pris en compte les enjeux
environnementaux et sociétaux dans I'exercice de ses missions et dans ses relations
avec 'ensemble de ses employés, partenaires et fournisseurs.

En effet, la Responsabilité Sociétale des Entreprises se définit comme « Un concept
qui désigne l'intégration volontaire, par les entreprises, de préoccupations sociales et
environnementales a leurs activités commerciales et leurs relations avec leurs
parties prenantes » (définition de la RSE donnée par la Commission européenne).

Positive
Company.
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Nos engagements

~ SINGULARITE
Nos conseillers vous permettent d'exprimer votre nature profonde et s'engagent a
vous offrir une expérience singuliere.

T PROXIMITE

Nos conseillers sont au plus proche de vous, dans I'écoute et dans la relation de
confiance avec vous.

Nos conseillers vous promettent une relation authentique en toute humilité,
simplicité, honnéteté et transparence.

Z PROFESSIONNALISME

Nos conseillers s'engagent a respecter la déontologie de I'accompagnement. Ce sont
des professionnels fiables grace a leurs diplémes, leur expérience et la supervision
constante de leur travail.

Nos conseillers vous permettent d'étre souverain, libre et indépendant dans vos
réflexions et vos décisions.

Nous suivre

WWW.essor-carriere.com
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