I Programme de Formation

FORMATION EXCEL

Public visé :

Tout public
Lieu : Locaux de EFH Formation
Saint LEU

Aspects administratifs :

Convention ou contrat a signer en amont de
formation.

Fiche de renseignement stagiaires
Emargements

Modalités et délais d’acces :

En intra-entreprise
Action planifiée en concertation avec
I'entreprise

Tarif :
280 euros par personne (40€/h)

Contact :

EFH Formation
Standard : 06 93 85 48 03
Mail : contact@efhformation.re

Accessibilité aux personnes porteuses de
handicap :

Accessible aux PMR.

Autres handicaps, nous contacter pour mise en

place des moyens de compensation

Pré-requis :

Connaitre I’environnement Windows. Etre a I'aise avec
I'outils informatique.

Les stagiaires devront étre muni d’'un ordinateur avec une
licence office Excel.

Durée: 7h

Objectif de I’action : Utiliser les fonctionnalités de base
sur le logiciel EXCEL

Moyens techniques et Humains mobilisés

e Intervenant: Formateurs professionnels du métier
et formés a la pédagogie pour adultes
Responsable pédagogique

Direction de centre

Référent handicap

Equipe administrative

Salle banalisée comportant un vidéo projecteur et
un tableau



mailto:contact@efhformation.re

Objectifs Pédagogique

Contenu de la formation

Module EXCEL

o Utiliser les bases essentielles du Logiciel Excel (suite Microsoft Office)

Se repérer (barre d’outils, barre d’état, menus)

Créer un tableau simple

Organiser ses tableaux dans les classeurs

Insérer, supprimer, déplacer une feuille a I'intérieur d’'un classeur
Utiliser des formules et les automatiser

Gérer les cellules saisie, écriture, recopie et modification de
formules

e Réaliser des tableaux avec des calculs simples

Utiliser la somme automatique
Construire des formules de calculs
Utiliser les séries incrémentées

e Mettre en forme et en pages

Gérer les lignes et les colonnes
Sélectionner des cellules
Formater des cellules

Ajouter des zones de texte
Figer les volets

. Equipe Pédagogique
Méthodes mobilisées

(¢]

Formateurs professionnels du métier et formés a la pédagogie pour adultes
Responsable pédagogique

Direction de centre

Conseiller/conseillére emploi

Référent handicap

Equipe administrative

Alternance de méthodes interrogatives, affirmatives et actives

o Ressources de type formatives, évaluatives, de synthése et de mémorisation

IModaIités d’évaluation

e Evaluation réguliére des acquis en cours de formation
Evaluation formatives et sommatives
Exercices
Cas pratiques

Nombre de personne formées : 1

Taux d’interruption en cours de parcours de formation : 0%_

Taux d’atteinte des objectifs : 100%

Taux de recommandation : 100 %_




