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PROGRAMME DE FORMATION

Les fondamentaux d'EXCEL

Vous avez besoin d'utiliser le logiciel EXCEL dans vos taches quotidiennes et souhaitez développer vos connaissances. Cette formation est faite
pour vous !

En suivant cette formation, alliant exercices en ligne, tutoriels et vidéos explicatives, ainsi que des rencontres régulieres avec votre
formateur/expert privilégié, vous pourrez utiliser EXCEL sans aucune appréhension.

Durée: 10.00 heures

Tarif: 210.00 € HT par apprenant

A QUI S'ADRESSE CETTE FORMATION ?

Profil du bénéficiaire
e Utilisateur d'EXCEL au quotidien
Prérequis

e Disposer pour les Classes Virtuelles d'un ordinateur ou d'une tablette avec caméra (une connexion avec Téléphone seul n'est pas conseillée
mais tout de méme possible). ATTENTION: Il s'agit d'une formation interactive. Certains exercices nécessitent d'ouvrir plusieurs fenétres

e L'ordinateur doit étre équipé du logiciel Microsoft Office EXCEL 2021 ou supérieur pour réaliser les exercices pendant les classes virtuelles
ou tout long du parcours

e Avoir une connexion internet de qualité afin de garantir la qualité de I'image et du son lors des activités et classes virtuelles

e Fournir une adresse mail professionnelle ou personnelle pour envoi des liens de connexion, liens pour les travaux pratiques ou de QCM

e Connaitre les fonctionnalités de base du pack office et de I'environnement Windows ou Mac : clics droit souris + gauche pour afficher les
menus contextuels permettant de créer un nouveau document, le nommer, le renommer, le sauvegarder dans un dossier ou raccourcis
claviers correspondants.

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

Maitriser les fonctionnalités de base du logiciel EXCEL
Insérer, modifier et mettre en forme des tableaux
Insérer, modifier et mettre en forme des graphiques
Mettre en place des formules utilisant des fonctions
Maitriser les bases de I'utilisation des macros

Mettre en forme un classeur

Etre autonome pour construire et améliorer un fichier adapté a ses besoins métier

CONTENU (PROGRESSION PEDAGOGIQUE)

e Introduction et entrée en matiere
o Les différentes fonctions de base d'EXCEL
o Insérer un tableau dans une feuille EXCEL
o Insérer, formater et étendre des données a I'intérieur d’une cellule
o Insérer des lignes, des colonnes et les redimensionner
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® La montée en compétences
o Maitriser les formules de calcul basiques (additions, soustractions, multiplications, divisions)
o Insérer, modifier et mettre en forme des graphiques
o Maitriser et comprendre la formule =RECHERCHEV
o Découvrir la fonction conditionnelle =S|
o Mettre en page un document EXCEL
e Aller plus loin
o Découvrir ce qu’est une macro simple
o Optimiser I'affichage de certaines données en figeant les volets
o Protéger les données dans une cellule, une feuille, un fichier

ORGANISATION
Formateur

Formateur expert en bureautique, spécifiquement sur le logiciel EXCEL.
Le formateur est également concepteur de fichiers fonctionnels et opérationnels

Moyens pédagogiques et techniques

e Plateforme LMS interactive et participative

e Tutoriels de formation permettant de mémoriser les différentes fonctionnalités, avant mise en application

o Classes Virtuelles pour faciliter les échanges, s'assurer de la compréhension et répondre aux questions des apprenants. Ces classes
permettront également d’accompagner I'apprenant dans la construction d’un projet fil rouge menant a I’élaboration d’un fichier de gestion

e Fiches mémo en ligne téléchargeables

e Moyens technique audiovisuels avec une pédagogie active et participative, alternant des apports d'informations, des exercices, des vidéos
et des études de cas.

e Exercices a rendre pour correction

e Etablissement d'un projet pour s'assurer de la compréhension

e Mise a disposition en ligne de documents supports a la suite de la formation.

Dispositif de suivi de I'exécution de d'évaluation des résultats de la formation

e Evaluations formatives en ligne

e Préparation a I'évaluation

e Formulaire d'évaluation de la formation (satisfaction)
e Evaluation sommative (certification)

e Certificat de réalisation de I'action de formation

ACCESSIBILITE

Toutes nos actions de formation sont accessibles aux personnes en situation de handicap.
Pour toutes questions, merci de bien vouloir contacter notre référente: tiphanie.simard@qalysta.fr
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