OIF ««¢

Réunion & Mayotte

CENTRE DE FORMATION

PUBLIC

Tout public
DUREE
2 jours (14 h)
EFFECTIFS

12 apprenants

OBJECTIFS :

» Acquérir les bases utiles & une bonne utilisation d'Excel.
» Concevoir rapidement des tableaux de calculs fiables.
« Construire des graphiques pour illustrer les chiffres.

PROGRAMME DE LA FORMATION
MODULE 1 : PRENDRE SES REPERES

« Utiliser le ruban, la barre d'accés rcpide, |a barre d'état.
« Saisir et recopier le contenu des cellules.

o Construire une formule de calcul.

« Identifier les concepts de base.

MODULE 2 : CONCEVOIR, PRESENTER ET IMPRIMER UN
TABLEAU SIMPLE

Formater les cellules : présenter les chiffres, le texte, les titres.
Mettre les données sous forme de tableau.

Trier et filtrer des données.

Définir une mise en forme conditionnelle.

Imprimer |'intégralité ou une partie de tableau, titrer, paginer.

MODULE 3 :EXPLOITER LA PUISSANCE DE CALCUL :
FORMULES ET FONCTIONS

Calculer des pourcentages, des ratios, appliquer un taux.
Effectuer des statistiques : MOYENNE, MIN, MAX.

Afpliquer une condition : Sl.

Atficher automatiquement la date du jour : AUJOURDHUI.
Consolider plusieurs feuilles avec la fonction SOMME.
Automatiser la recopie des formules : références absolues ou

relatives.

MODULE 4 : ILLUSTRER LES CHIFFRES AVEC DES
GRAPHIQUES

« Construire un graphique.

« Moditier le type : histogramme, courbe,

secteur.
o Ajuster les données source..

MODULE 5 : ORGANISER LES FEUILLES ET LES CLASSEURS

« Insérer, déplacer, copier une ou plusieurs feuilles.
« Modifier plusieurs feuilles simultanément.

o Créer des liaisons dynamiques.

« Construire des tableaux de synthése.

MODULE 6 : LIENS AVEC WORD ET
POWERPOINT

o Insérer un tableau ou un graphique Excel dans Word ou
PowerPoint.

CENTRE DE LA REUNION

FORMATION EXCEL DEBUTANT

DEMARCHES PEDAGOGIQUES
MODALITES D'ACCES A LA FORMATION

« Dossier de demande de formation

« Test de positionnement

« Entretien individuel d'accompagnement en
formation

OUTILS PEDAGOGIQUES

« Plateforme e-learning DENDREO pour la transmission des
supports
« Ecran projecteur pour présentation des supports de formation

MODALITES PEDAGOGIQUES

o Présentiel
o Multimodalités (Méthodes expérientielle, démonstrative, active)

« Méthodes pédagogiques inspirées de la Facilitation
ELEMENTS MATERIELS DE LA FORMATION

o Salle de formation : table chaise, écran
» Equipements divers mis & disposition : ordinateur avec connexion
o Documentation : Support

MODALITES D'EVALUATION DES RESULTATS (OU D'ACQUISITION DES

COMPETENCES)

« Evaluation formative & chaque séquence pédagogique
« Evaluation sommative pour chaque outil module enseigné
« Evaluation de satisfaction de la formation

SUIVI : FORMATEURS:

Une formation dispensée par des

« Questionnaire de formateurs expérimentés, avec une
satisfaction de la pédagogie innovante et pragmatique
formation qui vous accompagne de fagon

individualisée e personnalisée.

e Emargement

http: //www.oif-formation.fr/ :
¢ Programme

* Taux de participation

e Taux de satisfaction

e Taux d'abandon

ACCESSIBILITE AUX PSH

En situation de handicap, contactez nous afin de bénéficier d'un
accompagnement spécifique, des aménagements adaptés & vos
besoins seront mis en place

CENTRE DE MAYOTTE

B 02.62.71.44.17 & 06.39.20.33.75

@ contacteoif-formation.fr @ contact.mayottecoif-formation.fr

9 7 Rue de la Rose 97680 MROALE

9 222 rue Marius et Ary Leblond 97410 Saint Pierre JANVIER 2024



