
OBJECTIFS

Maitriser les fonctions de base sous MICROSOFT EXCEL.

PROGRAMME DE LA FORMATION

Jour 1 :

Matin :

– Découverte de l’environnement MICROSOFT EXCEL

– Gestion de l’affichage avec EXCEL

– Organisation des feuilles d’un classeur EXCEL

– Gestion des lignes et colonnes dans EXCEL

Après-midi :

– Mise en forme du texte dans EXCEL

– Bordures et trames dans EXCEL

– Centrage d’un titre sur plusieurs cases

– Tri, filtre, mise en forme conditionnelle avec EXCEL

Jour 2 :

Matin :

– Modalités d’impression avec EXCEL

– Protection des données avec EXCEL

Après-Midi

– Utilisation des fonctions de référence avec EXCEL

PÉDAGOGIE

– Pédagogie active

– Formation action

– Apports théoriques et pratiques

– Exercices pratiques et mise en application

MODALITÉS D'ÉVALUATION

– Evaluation diagnostique

– Mise en situation sur des cas pratiques

INTERVENANT(S), OUTILS ET MOYENS TECHNIQUES

La formation proposée sera assurée par des personnels qualifiés disposant des certifications

nécessaires et répondant aux exigences d’expérience professionnelle pour assurer une formation de

qualité

Cette formation permet une découverte de l’environnement Excel et un premier niveau d’utilisation :

découverte du classeur, mise en forme, opérations de tri et finalisation, découverte des fonctions de

base.

PRÉSENTATION SUCCINCTE DE LA FORMATION DUREE

14 heures (2 jours)

PUBLIC CONCERNE

Salariés, demandeurs d’emploi

PREREQUIS

Maitriser l’utilisation de base d’un ordinateur et

connaitre l’environnement MICROSOFT

CONDITIONS D’ACCES

Aucune condition,

Pour les personnes en situation de handicap, un

accompagnement spécifique peut être envisagé

pour faciliter leur parcours.

LIEUX DE FORMATION

MODALITES D’INSCRIPTION

Par bulletin d’inscription.

Session en INTER ou en INTRA.

EFFECTIF

Ouverture d’une session à partir de 6

participants, maximum 15.

MODALITES DE FINANCEMENT

– Financement personnel

– Financement Pôle Emploi

– Plan de développement des compétences

TARIF

490 € Net de taxes.

DATES

Nous consulter pour toute demande de dates.
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