GIFOPFormation

Développeur de compétences

EXCEL Débutant (E-learning)

PUBLIC

> Tout futur utilisateur du logiciel Excel

PREREQUIS

» Utilisation basique de I'ordinateur
» Avoir une tablette ou un ordinateur connecté a internet.

OBJECTIFS
A l'issue de la formation, le participant saura réaliser :

» Des tableaux simples avec mises en formes et formules simples

METHODE PEDAGOGIQUE

La formation se déroule en e-learning. Elle est composée de 35 modules de 10 minutes. Un
test d’entrée permet a I'apprenant d’identifier son niveau. Les modules de cours,
accompagnés d’instructions utilisent des simulations démonstratives et alternent théorie et
pratique permettant a chacun d’étre acteur de sa formation. Le stagiaire sait a tout moment
ou il en est de sa progression.

ANIMATION

» Vidéos d’experts
» Exercices
» Cas pratiques

- N

Durée : 12 heures Tarif : 199€ /utilisateur
Test TOSA : 50€/ utilisateur

Le Test TOSA est obligatoire pour rendre la formation éligible au CPF
La formation est 100% digitale et accessible en ligne durant 2 mois, 24H/24
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BUREAUTIQUE - E-learning




EXCEL DEBUTANT

Introduction a Excel

La fenétre d’Excel

Ruban

Familiarisation avec le classeur

Créer et enregistrer un classeur

Ouvrir un classeur

Manipulation des feuilles du classeur
Déplacement dans une feuille de calcul
Sélection des plages de cellules
Modifier les lignes et les colonnes
Saisir des données dans les cellules
Valeurs numériques dans les cellules
Déplacer et copier des valeurs dans les cellules
Copier et coller a I'aide du Presse-papiers
Mise en forme de texte

Aligner les données dans les cellules
Bordures et remplissage

Formats de nombres de base

Format de date, d’heure et de pourcentage
Styles de cellules

Copie de mise en forme

Le tableau Excel

Mise en forme conditionnelle

Formules arithmétiques de base
Somme automatique

Séries de nombres et de dates

Séries de texte et listes personnalisées
Tri

Graphigues recommandés

Analyse rapide des données

Les images dans Excel

Impression

Paramétres par défaut du logiciel

Aide sur Excel



