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 MàJ doc : 13/02/2024

Excel : Maîtriser les fondamentaux
 

Le délai minimal d'accès à la formation est fixé à 4 semaines avant la date de démarrage. 
Pour le CPF : un délai minimum de onze jours ouvrés est à prévoir, entre la date de la 

demande d’inscription et la date prévue de début de session, pour pouvoir valider une 
demande d’inscription.

Durée: 35.00 heures ( jours)
 
Profils des apprenants
 
Prérequis

 Les participants doivent avoir une connaissance de base de l'informatique et de la bureautique. 
 Les participants peuvent être sélectionnés selon leur motivation et leur aptitude à apprendre les compétences visées par la formation.
 Il peut être nécessaire de remplir un formulaire d'inscription et de fournir des informations sur le niveau de compétence en informatique. 

 
Validation
Certification "Tosa Excel"
 
Accessibilité et délais d'accès
Nos formations sont accessibles aux personnes en situation de handicap selon les dispositions règlementaires en vigueur.
4 semaines
 
Qualité et indicateurs de résultats 
Moyenne satisfaction globale : 9/10. 
Taux de réussite examen : NC
 

Objectifs pédagogiques
 

 Comprendre l'environnement de travail d'Excel et ses fonctionnalités de base.
 Être capable de réaliser des calculs en utilisant des formules et des fonctions. 
 Savoir comment mettre en forme les données pour une meilleure présentation. 
 Apprendre les techniques de gestion des données dans Excel.

 

Contenu de la formation
 

 Environnement 
 Présentation de l'interface d'Excel 
 Navigation dans les feuilles de calcul 
 Création et enregistrement de nouveaux fichiers 
 Personnalisation de l'interface utilisateur 

 Méthodes
 Introduction à la saisie de données dans les cellules 
 Utilisation des outils de copie et de collage 
 Travail en mode "feuille de calcul" et "tableau"

 Calculs : Formules de base (SOMME, MOYENNE, MAX, MIN, etc.)
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 Utilisation de fonctions avancées (SI, RECHERCHEV, INDEX / CORRESPONDANCE, etc.) 
 Calculs automatisés à l'aide de formules complexes

 Mise en forme
 Formatage conditionnel pour mettre en évidence les données importantes 
 Mise en forme des cellules (couleurs, bordures, alignement)
 Création de graphiques pour représenter les données 

 Gestion des données
 Travail avec des plages de données 
 Trie et filtrage de données 
 Gestion des doublons 
 Agrégation de données à l'aide de formules et de tableaux croisés dynamiques

 

Organisation de la formation
 
Équipe pédagogique
M. FONTAINE Patrice : formateur compétences digitales & audiovisuel
Mme OGNARD Kelly : formatrice compétences numériques
M. IMARE Loïc : formateur compétences numériques
M. AUVRAY : formateur programmation informatique & P.A.O
Mme BURGLOHNER : Responsable pédagogique
M. RIVIERE :  Assistant administratif
M. CHEVALLIER : Présidente
 
Moyens pédagogiques et techniques

 Accueil des stagiaires dans une salle dédiée à la formation.
 Plateforme de travail collaboratif
 Exposés théoriques
 Etude de cas concrets
 Quiz en salle
 Rencontres avec des professionnels
 Parcours gamifié
 Ludopédagogie

 
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.
 Certification TOSA

 
Coût du parcours Accompagnement : 950.00€/stagiaire (Frais d'examens inclus)
 
 


