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Dates | Nous consulter

colT

Selon devis

OBJECTIFS DE LA FORMATION

e Réaliser des tableaux simples intégrant des calculs, avec mise en forme et impression.
e Effectuer des saisies de données
e Créer des tableaux simples

DUREE ET ORGANISATION

e Durée : 14 heures
e Nombre de stagiaire : de 6 a 12 stagiaires

UIMM

POLE FORMATION
SUD

LA FABRIQUE
DE L'AVENIR
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L'usage du masculin est adopté pour faciliter la lecture et ne refléte aucune préférence de genre.
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PROGRAMME

Théorie et pratique
Gérer les cellules
e Le concept de tableur, définitions de base ;
e Présentation du classeur et des feuilles (onglets) ;
e L’environnement de travail (ruban, barre d’outils d’accés rapide, colonnes, lignes, cellules);

Gérer les cellules

e La référence d’une cellule, barre de formule, se déplacer, sélectionner ;
Saisir, modifier, corriger le contenu d’une cellule ;
Copier et déplacer des données ;
La recopie automatique (bouton de recopie) et la création de séries ;
e Mettre en forme le contenu d’une cellule, d’'un groupe de cellules.

Les calculs
e Les calculs simples (addition, soustraction, multiplication, division) ;
e Les fonctions de calculs courantes (somme automatique, moyenne, min, max, nb, nbval, ...) ;
e Les calculs avec références absolues et relatives.

Présenter un tableau (Mise en forme)
e Mettre en forme les cellules (texte, nombres, dates) ;
e Largeur de colonnes et hauteur de lignes.

Mettre en page et Imprimer le tableau
e Travailler les options de mise en page en apercu avant impression (marges, orientation, en-tétes
et pied de pages personnalisés) ;
e Imprimer une sélection de cellules.

Les Graphiques
e Créer un graphique ;
e Le ruban graphiqgue et ses onglets ;
e Imprimer un graphique.

Les fonctions permettant d’automatiser les calculs
Personnaliser les documents pour améliorer leur pertinence

VALIDATION

e Attestation des acquis de la formation.

ADMISSION
PUBLIC
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Salariés en Contrat a durée Indéterminée, Contrat a durée déterminée, Contrat d’apprentissage ou
Contrat de professionnalisation. Ce projet s’adresse aux salariés des entreprises relevant du champ
d’intervention de 'OPCQO2I sur le territoire de la Région PACA CORSE

PREREQUIS D’ENTREE EN FORMATION

Connaitre Windows, 'utilisation du clavier et de la souris.

MODALITES ET DELAIS D’ACCES

Modalités

Inscription et signature de la convention de formation

Délais d’accés

Les inscriptions sont acceptées jusqu’a la semaine précédent le démarrage de la formation.

Handicap

Formation ouverte aux personnes en situation de handicap (Etude de I'intégration avec le référent
handicap du centre)

METHODE ET MOYENS PEDAGOGIQUES

METHODES PEDAGOGIQUES

Les méthodes d’animation intégreront des exemples pratiques.

Travail sur des fichiers exercices ou sur documents professionnels.

MOYENS PEDAGOGIQUES

Ordinateurs, vidéoprojecteur, référence logiciel et version utilisés par I'entreprise.

EQUIPE PEDAGOGIQUE

Formateurs experts titulaires au minimum d’'un BAC+2/+4 et/ou d’une expérience professionnelle d’au
moins 5 ans dans le domaine, professionnels du métier, responsable de formation, direction de centre,
conseiller en formation, référent handicap, équipe administrative.

MODALITES D'EVALUATION ET EXAMEN

Créer un tableau avec les fonctions de calcul courantes et les représenter en graphique.
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