EVOL

14h de formation EN DISTANCIEL
Colut de la formation 1500 €

e Reconnaitre l'interface d’un logiciel de Tableur et ses principales fonctionnalités pour en
assurer son utilisation.

e Utiliser les cellules d’'une feuille de calcul pour éditer, trier et organiser des données.

e Travailler efficacement avec des feuilles de calcul.

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

e Mettre en forme les données pour optimiser leur présentation.

e Créer et éditer un graphique a l'aide des informations figurant dans la feuille de
calcul.Définir la mise en forme d’un document et maitriser les fonctionnalités de

vérification permettant de s’assurer de son impression en bonne et due forme.
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Tout au long de sa formation I'apprenant étudiera les points suivants:

e La fenétre d'Excel, le ruban, familiarisation avec le classeur

e Créer et enregistrer un classeur, ouvrir un classeur

¢ Manipulation des feuilles du classeur, déplacement dans une feuille de calcul

e Sélection des plages de cellules, modifier les lignes et les colonnes

e Saisir des données dans les cellules, valeurs numériques dans les cellules

e Déplacer et copier des valeurs dans les cellules, copier et coller a I'aide du
Presse-papiers

e Mise en forme de texte, aligner les données dans les cellules

e Bordures et remplissage, formats de nombres de base, format de date, d'heure et de
pourcentage

e Copie de mise en forme, formules arithmétiques de base, somme automatique

e Séries de nombres et de dates, tri, graphiques recommandés

e Impression, paramétres par défaut du logiciel

e Aide sur Excel, références relatives et absolues

e Bibliothéque de fonctions, fonctions mathématiques, fonctions statistiques

e Fonctions logiques et calculs conditionnels, erreurs dans les cellules et leur évaluation

o Rechercher et remplacer des valeurs précises, création de graphiques

e Agencement des graphiques, mettre en forme un graphique, vérification orthographique

¢ Analyse de besoins et test de positionnement avec un membre de votre équipe

e Test d’évaluation pré-formation Passage de la Certification ICDL RS 6563 - Tableur
(Excel, Calc, Google Sheets)

e Certificat de réussite délivré aprés validation des compétences ou attestation de

passage du test.

e Tout public
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e En cas de nécessité de compensation pédagogique merci de vous rapprocher du

référent handicap, Mme Sandrine Udin Lebrun, sandrine@evolujob.fr

e Avoir un ordinateur doté d’'un acces Internet haut débit et d’'un navigateur.

e Un chargé de suivi spécialisé Excel et tableurs vous accompagne en visio ou par
téléphone tout au long de votre formation

e Plateforme dédiée de formation en e-learning : Exercices / quizz interactifs / études de
cas / activités pratiques / échanges et conseils personnalisés / base documentaire trés
compléte

e Un suivi et une aide technique tout au long de votre parcours

e Cas concrets retrouvés en entreprise

e Un rythme de formation modulable

e Un accompagnement personnalisé- tutorat: RDV téléphoniques et/ou visio
hebdomadaires avec votre chargé de suivi dédié

e Une certification en fin de formation reconnue par les employeurs

e Une formation éligible au CPF

Cette offre de formation
est éligible a
MON
COMPTE
FORMATION
mencompteformatizn.goww fr
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