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Programme de l'action de formation Excel

Prérequis : Savoir utiliser un ordinateur Objectifs de la formation Niveau ICDL Standard :
sous Windows
La formation Excel niveau standard couvre les opérations quotidiennes et
quelques opérations plus sophistiquées, incluant la création de tableaux,
I"utilisation des formules, la mise en forme et création de graphique.

Nombre de personnes : 10 maximum
Public : Toute personne souhaitant étre

autonome dans |'utilisation d’Excel

Accessibilité : Nous contacter pour Prérequis : Savoir utiliser un ordinateur (test lors de I’entretien)

définir les aménagements nécessaires en . L
. o En fin de formation I'apprenant sera en mesure de :
cas de besoin spécifique

Positionnement : Entretien individuel + e Reconnaitre l'interface d’un logiciel de Tableur et ses principales
Test d’évaluation en ligne en amont fonctionnalités pour en assurer son utilisation.
Suivi et évaluation : e  Utiliser les cellules d’une feuille de calcul pour éditer, trier et organiser
e Fiche d’émargement des données.
e  Fiche d’évaluation des acquis e Travailler efficacement avec des feuilles de calcul.

e Utiliser des formules et des fonctions simples pour réaliser des
opérations de calcul dans de document.

e Mettre en forme les données pour optimiser leur présentation

e Créer et éditer un graphique a I'aide des informations figurant dans la
feuille de calcul.

e  Définir la mise en forme d’un document et maitriser les fonctionnalités
de vérification permettant de s’assurer de son impression en bonne et

e  Passage de la certification ICDL
(obtenue a partir de 75% de bonnes
réponses)

e  Fiche d’évaluation de la formation

Durée : 30 h
(8 demi-journées de 3.5h + 2h pour la

certification) due forme
Tarif : 800 € (incluant la création du
compte ICDL et un passage de Objectifs de la formation Niveau ICDL Avancé :

certification)

Formatrice : Léonie DEMEYERE La formation Excel niveau 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.

Prérequis : disposer du niveau standard
En fin de formation I'apprenant sera en mesure de :

e Appliquer les options de mise en page avancée pour optimiser la
composition du document.

e Réaliser des opérations logiques, statistiques, financieres et
mathématiques a l'aide des formules et des fonctionnalités avancées.

e Créer des graphiques et leur appliquer une mise en page avancée pour
optimiser l'illustration des données.

e Analyser, filtrer et trier des données a I'aide de tableaux et de listes.
Créer et utiliser des scénarios

e Valider et vérifier les données d'un tableur.

e Travailler avec des plages de cellules nommées et des macros pour
améliorer sa productivité.

e Travailler a plusieurs dans des conditions visant a assurer la protection
du document.

Moyens pédagogiques / techniques : Vidéo projecteur, 1 ordinateur par
apprenant.

Ce programme est donné a titre indicatif et sera susceptible d’étre modifié pour tenir compte du niveau et

des besoins spécifiques de chaque apprenant.
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