ACCESSIBLE AUX PERSONNES EN SITUATION DE HANDICAP

I N ITI a TI o N E XC E L (Iat. publicare, «rendre publique»)

COMPETENCE ET CARRIERE PUBLIQUE

FORMATION COURTE a0
Pubh.

NANCY (54)

DATES:

Plusieurs sessions durant
I'année

LIEU DE FORMATION

PUBLI2
1, rue Paul Langevin
54320 MAXEVILLE

CONTACTS:

Coordonnateur
pédagogique :
Jean-Marc PATERNOSTER
jmpaternoster@publi2.fr
06.13.66.24.57

Référent administratif,
socioprofessionnel

et handicap :
Sophia GOUTKIDIS
sgoutkidis@publi2.fr
03.57.48.06.66

TAUX DE SATISFACTION* |G FNNIINIIZEN  POURSUITE DE PARCOURS
FORMATION/EMPLOI*
Sans objet Sans objet Sans objet

*Statistiques 2022 - Evaluation des actions par le référent qualité



INSCRIPTION

www.publi2.fr

PUBLIC

Toute personne désirant utiliser
Excel pour construire des tableaux

et réaliser des calculs
Publics porteurs de handicap
(Contacter le référent handicap)

CONDITIONS
D'ADMISSION

12 stagiaires

Le centre se réserve le droit
d’annuler la formation si le nombre
de stagiaires inscrits nest pas
suffisant

PRE REQUIS

Etre a l'aise avec le maniement de
la souris et du clavier

MODALITES
PEDAGOGIQUES

Pédagogie dynamique favorisant
I"alternance d’apports théoriques et
d’exercices pratiques (mises en
situation, cas pratiques...) pour
favoriser I'appropriation et
atteindre les objectifs

DUREE

7 heures en centre - Présentiel

coUT DE LA FORMATION
Pour 1 jour: 350€

CPF mobilisable 330501
OPTION TOSA: 75€

V1-10-12-2023

PROGRAMME ET OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

DESCRIPTION DE L'ECRAN D’EXCEL
e Quverture sur des modeles d'Excel
Menu Fichier (enregistrer, ouvrir, imprimer...)
Utiliser les onglets et le ruban
Individualiser sa barre d'outils "Accés Rapide”
Masquer ou afficher le ruban ou les onglets
Utiliser le lanceur de boite de dialogue
« Connaitre la terminologie dun tableur (classeur, feuille, colonne, ligne, cellule)
CREER DES TABLEAUX ET MODIFIER LE CONTENU
. Saisi)r les données d'un tableau sur une feuille de calcul (texte, numérique,
date
e Sélectionner dans une feuille de calcul (une zone, toute la feuille, une colonne,
une ligne)
INSERER DES FORMULES DE CALCUL
e Réaliser des opérations de base (somme, soustraire, diviser, multiplier)
e Explication de la structure des formules simples
e (Gagner du temps en recopiant une formule de calcul
e Rappel sur la priorité des opérations et lutilisation des parentheses

MOYENS TECHNIQUES PEDAGOGIQUES

Un poste de travail par stagiaire
Vidéoprojecteur

Accés Internet
Exercices individuels sur PC
Supports de cours

EVALUATION / CERTIFICATION

Au cours de la formation

Exercices pratiques, mises en situation de travail... pour
valider I'appropriation et la compréhension de chaque notion
abordée en formation par les participants.

En fin de formation

Validation des acquis : questionnaire a compléter par le
stagiaire pour valider I'atteinte des objectifs,

Une attestation de fin de formation reprenant les objectifs de
formation est également remise aux stagiaires, signée par le
formateur.

Un certificat de réalisation est également remis aux stagiaires.
Evaluation qualitative

Afin de constamment améliorer notre offre, un questionnaire
de satisfaction est a remplir par les stagiaires, a I'issue de la
formation.

Cette formation préparant a la certification "TOSA Excel” est
éligible au CPF (code 330501). Connectez-vous sur
www.moncompteformation.gouv.fr

Un support de cours numérique est remis a chaque participant.

Publi :

(Iat. publicare, «rendre publique»)
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