Tableur (Excel, Calc,
Google Sheets)

Formation continue - Bureautique
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Standard (ICDL)

Produire des documents tableur afin de présenter des
idées, rendre des rapports sous forme de documents
numériques ou a I'impression ou archiver des données a
I'aide d’un logiciel tableur.

Connaitre I'environnement Windows

Francais

2 800€

A distance & personnalisée avec un formateur
expérimenté (en télé présentielle)

Programmation des heures de formation « sur mesure »

28h

- Reconnaitre I'interface d’un logiciel de Tableur et ses
principales fonctionnalités pour en assurer son utilisation

- Utiliser les cellules d’une feuille de calcul pour éditer,
trier et organiser des données

- Travailler efficacement avec des feuilles de calcul

- Utiliser des formules et des fonctions simples pour
réaliser des opérations de calcul dans le document

- Mettre en forme les données pour optimiser leur
présentation

- Créer et éditer un graphique a I'aide des informations
figurant dans la feuille de calcul

- Définir la mise en forme d’'un document et maitriser les
fonctionnalités de vérification permettant de s’assurer de
son impression en bonne et due forme

Introduction au tableur

Présentation des différents types de logiciels de tableur
Tour d'horizon de l'interface du logiciel utilisé

Création et gestion des feuilles de calcul

Création d'un nouveau classeur

Gestion des onglets et des feuilles de calcul
Renommer, déplacer et supprimer des feuilles de calcul
Saisie et manipulation des données

Saisie des données dans les cellules

Utilisation des formules de base (somme, moyenne,
maximum, minimum)

Copier, coller et déplacer des données
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Utilisation des fonctions de recherche et de
remplacement

Mise en forme et présentation des données

Formatage des cellules (police, couleur, taille,
bordures...)

Alignement des données

Utilisation des styles et des thémes

Création de tableaux et de graphiques
Utilisation des fonctions avancées
Utilisation des fonctions logiques (SI, ET, OU)

Utilisation des fonctions mathématiques (somme,
produit, arrondi...)

Utilisation des fonctions de date et d'heure

Utilisation des fonctions de recherche et de référence
Automatisation des taches

Utilisation des macros pour automatiser des taches
répétitives

Utilisation des fonctions de calcul conditionnel (SI,
SOMME.SI, NB.SI...)

Utilisation des fonctions de tableau croisé dynamique
Collaboration et partage des données

Protection des feuilles de calcul et des cellules
Gestion des droits d'accés aux fichiers

Utilisation des outils de suivi des modifications

PC par stagiaire et acces Internet
Supports de cours
Exercices individuels d’application

Mises en situation pratiques et d'entrainement pour
préparer au mieux le passage de la certification ICDL.

Evaluations formatives tout au long de la formation afin
de réguler et d’'améliorer les apprentissages et de rendre
compte des difficultés éventuelles rencontrées par le
stagiaire durant son parcours de formation.

Test en ligne de 35 mn automatisé et sécurisé
permettant I'évaluation des compétences en s'appuyant
sur une mise en situation de cas pratiques et soumis
aux conditions de passage d'examen de la fondation
ICDL.

Le test comprend 36 questions, le résultat atteste de
votre niveau de compétences et vous obtenez la
certification a partir de 75% de bonnes réponses.
L’examen est surveillé par un examinateur ICDL, sans
support, et se déroule en ligne et a distance. La
surveillance est effectuée par le biais d'un dispositif
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spécifique. Lien vers le certificateur :

Test adapté aux personnes en situation de handicap.

Non

Cette certification a pour objectif I'acquisition de
compétences professionnelles complémentaires ou
transversales mobilisables dans le cadre d'une activité
professionnelle.

Les débouchés sont relatifs a cette derniere.

Evaluation de positionnement avant le début de la
formation

Inscriptions tout au long de I'année — La formation
débute 8 jours apres la contractualisation —

Dans le cadre du CPF les conditions générales de
MonCompteFormation s'appliquent.

Cette certification est inscrite au Répertoire Spécifique
sous le code (Euro Aptitudes / ICDL France)

Oui — Aménagements possibles de la formation selon
les besoins spécifiques

Contactez notre Référente handicap — Joanna JOURNO
(+33)(0) 177 380128 -
Oui
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https://www.icdlfrance.org/
https://www.francecompetences.fr/recherche/rs/6162/
https://optim-web.online/hetbc/wp-content/uploads/2023/09/CGU-Candidat-ICDL-PCIE-1.pdf
mailto:handi@hetbc.com

