EXCEL initiation

La bureautique a la carte !

Excel devient un outil incontournable qu’il est souhaitable d’appréhender dans I’environnement professionnelle actuel. Nous vous

proposons d’acquérir les bases indispensables pour vous approprier ce tableur facilement.

Objectifs et
compétences
visées

Prérequis

Durée 14 heures / 2 jours

ol Villefontaine

Tarif 560,00 € par stagiaire

(non assujetti a la TVA)

logiciel.

Organisation de Groupe/ Cours collectif/ Atelier

la formation

Moyens et
méthodes
pédagogiques

- 1 PC par participant

Evaluation Outils de positionnement internes

Suivi Emargement

Validation / Attestation de compétences

Certification

oC/CPigéne

centre de formation

@3 CC1 NORD 1SERE

CCl Nord Isére

- 5, rue Condorcet - 38093 Villefontaine

- T. 04 7495 24 20 - mail : Occigene-competences@nord-isere.cci.fr
- www.ccinordisere.fr/foccigene

- Découvrir et étre a 'aise avec Excel
- Savoir construire, mettre en forme et exploiter des tableaux simples
- Connaitre et utiliser les astuces « gain de temps »

Etre a I'aise avec I'utilisation du clavier et de la souris, et connaitre I’environnement Windows.

Toute personne débutante sur Excel désirant acquérir des connaissances des principales fonctionnalités du

- Utilisation d’une plateforme pédagogique,

- Accompagnement du formateur,

- Nombreux exercices pratiques et études de cas,

- Alternance d'apports théoriques et d'applications pratiques,

- Acces a la plateforme d'entrainement pédagogique pendant 12 mois

Evaluation continue sur I'ensemble de la session

La présente fiche est remise a titre d’'information et constitue un
descriptif synthétique et technique de la prestation proposée.

Seul le contrat définitif et les conditions générales de vente qui lui sont
annexées régiront les rapports entre la CClI Nord-Isére et son client.
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Mini 2 Maxi 6

Intervenant(e) Formation animée par un consultant formateur expert dans ce domaine. Tous nos consultants formateurs
répondent aux normes exigées par notre systeme qualité.
(Informations sur le formateur disponibles sur simple demande)

Programme Connaitre I'environnement EXCEL
Souris, clavier et généralités Windows
- La fenétre Excel
- Classeur, feuille, cellule
- Sélectionner, insérer, supprimer
- Ouvrir, Enregistrer, modifier un classeur
- Imprimer
Savoir construire un tableau simple
- Méthodologie
- Saisie de données (texte, chiffre, formules) et saisie automatique
- Les formules et fonctions de base : somme, moyenne, calcul de pourcentage Réaliser des
tableaux esthétiques et lisibles
- Mise en forme du texte
- Mise en forme des nombres
- Mise en forme des cellules
- Mise en forme conditionnelle
- Les graphiques et objets Excel, exploiter un tableau
- Tris / Filtres
- Figer les volets
- Gestion des feuilles de calculs Excel, gagner du temps
- Recopier la mise en forme
- Incrémenter des séries
- La poignée de recopie
- Déplacer /copier des cellules
- Gestion des fenétres

- Correction orthographique

Les + - Le contenu est adapté en fonction du positionnement effectué,
- Une formation tres opérationnelle basée sur des cas pratiques professionnels,
- Un acces a la plateforme entre 2 séances pour s’entrainer.

Inscription et L'inscription est possible jusqu'a 48 heures avant le début de la session en cliquant sur
Délai d’acces http://bit.ly/Formulaire-oCClgene. Si votre demande est faite dans le cadre du CPF, votre inscription se fait
sur https://www.moncompteformation.gouv.fr au plus tard 3 semaines avant le début de la formation.

Contact 04 74 95 24 20
Occigene-competences@nord-isere.cci.fr

Nous mettons tout en ceuvre pour favoriser I'accueil et la formation des personnes en situation de
handicap (locaux, pédagogies adaptées, accompagnement spécifiques, ...)
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