cumeo s

Programme de formation

Initiation a Excel

26/07/2022

Prix INTER : & partir de 500,00 € net de TVA
Durée : 1 jour soit 7 heures
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- Toute personne fravaillant avec I'outil Excel.

Prérequis : Aucun.

Objectis :
®  Maitriser les fonctionnalités premiéres d'Excel
e Savoir ufiliser les fonctionnalités basiques d'Excel dans un cadre professionnel au quotidien

Programme :
1- Environnement / Méthodes

Quvrir ef sauvegarder un document, reconnaitre 'inferface : ruban, onglets, classeurs, feuille de calcul, noms des lignes et
des colonnes, zone d'impression, ; imprimer et metire en page, changer la largeur d'une colonne, la hauteur d'une ligne.
Supprimer et insérer des cellules, enregistrer un document sous un autre nom.

2- Calculs / Formules et Fonctions
Entrée d'une formule dans une cellule, les priorités de caleul (+, -, *, /), saisie d'une heure et insertion d'une somme, les
formules simples (SOMME.); impact de la suppression d'une ligne ou d'une colonne sur une formule.

3- Mise en forme
Présentation des cellules : couleur, style de police, graisse, alignement des caractéres et pourcentage, séparateur de milliers,
comptabilité pour les nombres ;orientation du papier, les marges, encadrement des cellules, retrait, styles, outil pinceau.

Formateur référent :

Mme Alexandra CROM, Formatrice
Méthode pédagogique :

Identification des besoins et des aftentes avec un questionnaire d'évaluation des attentes ;

Activités brise-glace ;

Apport des connaissances : exposé oral et interaction avec les apprenants, activités en petits groupes pour la résolution de
problémes et des médias variés ;

Apprentissage inferactif au cours de discussions, ateliers prafiques, quiz interactifs.

Si vous étes en situation de handicap, nous vous prions de prendre contact avec notre référent handicap.
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Nos modalités pédagogiques peuvent éire adaptées en fonction de votre handicap par I'utilisation d'outils appropriés
([documents en Braille, logiciel Jaws, langue des signes francaise efc.).

Mo;(ens et supports pédcgogig ues :

Présentations en vidéoprojection

Quizz inferocﬂf/quesﬂonnoires

Espace de sfockage extranet des stagiaires Dendreo : document pédagogique, documents d'informations complémentaires
(articles, rapports, études, arréts juridiques etc.), dossiers documentaires.

Modalités d'évaluation et de suivi :

Délai d'acces de 24h.

Inscription aprés avis du responsable de formation.

L'évaluation se fera tout au long de la formation.

Un questionnaire d'évaluation et de satisfaction de fin de formation est mis & disposition.

2 place Alexandre Famése 84000 Avignon Tél : 0427043141 — Email : contoct@cumeo.fr Site internef: www.cumeo.fr
SIRET : 53368891700020 Déclaration d'activité enregistrée sous le n® 93840322984 auprés du préfet de la région PACA


http://www.cumeo.fr/
mailto:contact@cumeo.fr

