FORMATION : EXCE

PUBLIC :
Tous les publics

PREREQUIS :
Posséder un ordinateur avec le logiciel adapté

MODALITES ET DELAIS D'ACCES :

Formation e-learning composée d’une partie en FOAD, d’ateliers et d’exercices pratiques

DUREE :

Vous aurez acces a votre plateforme e-learning pendant une durée de 40 jours.

La formation Excel débutant est d’une durée de 15h, un test d’entrée permettra d’adapter la formation a votre
niveau.

DATES OU PERIODE :

A définir avec 'Organisme de formation. Il sera essentiel que vous soyez disponible pour votre test final en
visioconférence avec votre Assistante Pédagogique.

TARIF :
750,00 € pour 40 jours

HORAIRES :
¢ La partie e-learning est accessible 7j/7 et 24h/24
¢ Le monitoring et I'assistance pédagogique sont disponibles du lundi au vendredi de 9h a 17h

LIEU :

Formation ouverte a distance, accessible 7j/7 et 24h/24 a partir d’une plateforme congue spécialement pour le
e-learning, pendant la durée de 40 jours.

MODALITES PEDAGOGIQUES ADAPTEES AUX PERSONNES EN SITUATION DE HANDICAP :

Formation a distance accessible a toute personne en situation de handicap disposant d’un ordinateur adapté,
permettant d’interagir a I'écrit ou a I'oral avec un Mentor.

Non accessible aux personnes atteintes de surdité complete.
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o]: DE LA FORMATION ET COMPETENCES VISEE
¢ Créer et utiliser les zones nommeées dans les calculs
o Utiliser les calculs et fonctions avancées d'Excel (de condition, de recherche, de dates
et heures, etc...)
¢ Exploiter les données en utilisant des fonctionnalités avancées comme, la conversion

de données, I'utilisation des mises en forme conditionnelles avec formule, etc...
¢ Obtenir une Certification reconnu

CONTENU
- Révisions et astuces de saisie
¢ Astuces de déplacement et sélection

e Mettre en page et imprimer
¢ Créer des formules de calcul simples (somme automatique, soustraction, multiplication et division)
* Gérer les feuilles (Insérer, renommer, dupliquer, modifier la couleur de I'onglet)

- Formules et fonctions
o Définir des valeurs fixes dans les calculs (références absolues)
o Utiliser des fonctions statistiques (MOYENNE, MAX, ...)
o Utiliser les fonctions de condition (SI, NB.SI, SOMME.SI, SIERREUR)
* Fonction de recherche (RECHERCHEV)

- Graphiques
¢ Sélectionner les données et créer un graphique
¢ Personnalisation d'un graphique
* Présentation des onglets et du menu contextuel permettant la personnalisation des graphiques

- Gestion des tableaux longs (liste de données) et approche des tableaux croisés dynamiques
¢ Définir et manipuler les données sous forme de "Tableau"
¢ Définir des données sous forme de "Tableau" de données
* Avantage de définir des données sous forme de tableau (ligne de titre figée, sélections ...)
¢ Mise en forme automatique d'un "Tableau"
¢ Ajout de colonne avec formule et recopie automatique
o Utiliser les filtres automatiques
e Trier les données
¢ Mise en forme conditionnelle
¢ Suppression des doublons
¢ Approche des tableaux croisés dynamiques
* Préparer les données sources d'un tableau croisé dynamique (intérét de définir les données
sources sous forme de "Tableau")
e Créer un tableau croisé dynamique
¢ Modifier la structure d'un tableau croisé dynamique
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POINTS FORTS]

¢ Forfait E-learning 40 jours

¢ Formation individualisée accessible de n'importe ou depuis un ordinateur
¢ Formation adaptée a tout public

¢ Lecons interactives, exercices libres

¢ Inscription et passage de la Certification inclus

RESULTATS|
Acquérir les notions essentielles du logiciel pour obtenir un score convenable lors du passage de la Certification

MODALITES D’EVALUATION D’ATTEINTE DES OBJECTIFS DE LA FORMATION

¢ QCM/Quizz ¢ Tests de contrble de connaissances et validation des acquis

¢ Grille d’évaluation a chaque étape

¢ Travaux pratiques ¢ Point de suivis réguliers avec I'un de nos Chargés
pédagogiques

MOYENS PERMETTANT LE SUIVI ET UAPPRECIATION DES RE A

Suivi de l'exécution :
¢ Attestation d’assiduité mentionnant les objectifs, la nature, la durée de I'action et les résultats
de I’évaluation des acquis de la formation

¢ Relevé de connexions, signé par un Représentant de I'Organisme de formation indiquant :

- La date de I'action et les heures de début et fin d’utilisation du programme

- La dénomination du ou des modules suivis
o Attestation de réalisation des unités, signée par un Représentant de I'Organisme de formation,
détaillant les travaux finalisés en cohérence avec le programme de formation

Appréciation des résultats :
¢ Recueil individuel des attentes du Stagiaire
¢ Questionnaire d’auto-évaluation des acquis en début et fin de formation
e Evaluation continue durant la session
¢ Remise d’une attestation de fin de formation
¢ Questionnaire d’évaluation de satisfaction en fin de formation

MOYENS PEDAGOGIQUES ET TECHNIQUES D’ENCADREMENT DES FORMATION

Modalités pédagogiques :
e Evaluation des besoins et du profil du Participant

¢ Apport théorique et séquences pédagogiques regroupées en différents modules

e (Cas pratiques
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e Questionnaire et exercices

Tests de controle de connaissances et validation des acquis a chaque étape

Retours d'expériences

Séquences pédagogiques regroupées en différents modules

Acces individualisé grace a 1 login et 1 mot de passe par Apprenant permettant le contréle et
I’évaluation par les Tuteurs formateurs a partir d’une plateforme congue spécialement pour le

e-learning

Référent pédagogique et Formateur :
Chaque formation est sous la responsabilité du Directeur pédagogique de I'Organisme de formation ; le bon

déroulement est assuré par le Formateur désigné par I'Organisme de formation.
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