Carriere PROGRAMME FORMATION

FORMATION EXCEL INITIAL

(Jusgu’a 350 pts/1000 au TOSA | Versions 2003, 2007, 2010, 2013, 2016)

[ =]
@ Public/Pré-requis @ Mode ) Durée/ Date

Formation destinée aux personnes e Individuel ou Collectif e 3 jours (18h)
n’ayant aucune ou trés peu e Si groupe, max 5 pers. e Dates : sur mesure
e Inter ou Intra e Planning : sur mesure
e Dans vos locaux ou les
notres a Paris 3e

d’expériences sur Excel et souhaitant
s’initier en construisant un premier

socle de comnétences.

Objectifs J e Etre en capacité d’utiliser Excel de maniéere tres simple et limitée

e Reconnaitre I'environnement d’Excel
e Etre en mesure de réaliser des taches simples et limitées
e Acquérir le 1* socle de compétences

J e Entretien individuel téléphonique avec chaque participant :
« Compréhension du contexte de travail
« Difficultés rencontrées
¢ Souhaits pour cette formation
¢ Objectifs personnels
o Evaluation : inutile puisque le participant est débutant
complet

Préparation

Progromme de la formation

1- Environnement et Méthodes
e Quvrir, sauvegarder et imprimer un document
e Repérer les onglets au sein du ruban.

2- Calculs (formules et fonctions)
e Savoir entrer un texte ou une formule simple dans une cellule.
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3- Mise en forme

e Utiliser les fonctions basiques de mise en forme des cellules pour la police

(couleur, style de police, graisse, alignement) et pour les nombres (pourcentage,
séparateur de milliers, comptabilité).

e Savoir modifier I'orientation du papier, ainsi que les marges.

4- Gestion des données

e Reconnafitre un camembert, ou un histogramme.

Méthode J r&éﬂ

e Apports théorigques, mises en pratique systématiques, nombreux exercices dans des
contextes professionnels généraux et en relation avec les participants.

e Possibilité de travailler sur documents réels des stagiaires (veillez a la confidentialité)

e Manuel + Fiche des raccourcis clavier

Fin de stage J Informations J

Thomas GAUTIER
e Remise attestation de formation

e Remise du certificat TOSA (Dispositif Tél. 06.70.31.79.70 / 01.42.51.32.55
CPF ou sur demande) Mail : contact@evolutioncarriere.fr
Site : www.evolutioncarriere.fr

Evolution Carriére est un centre agréé TOSA

TO S ® i Centre
: Agréeé
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Matériel : ]

e 5 PCdédiés aux formations.

o Accés Wi-Fl.

e Accés copieur/imprimante en ligne.
o Vidéoprojecteur ou TV.

e Paperboard.

[ Formateurs : ]

e Experts de leur domaine.

e Dotés de diverses expériences professionnelles permettant des
connaissances approfondies des domaines des entreprises ou des métiers.

¢ Choisis en fonction des profils des apprenants.

_g’ Lieu de formation : au choix : vos locaux ou nos locaux a Paris

Colombes.
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