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Excel
Objectif

Mettre en ceuvre des Fonctionnalités de Base d'un logiciel Tableur et produire un
ou plusieurs documents a partir d'éléments manuscrits ou imprimés

Contenu

ractéres , position,

¢« Mettre en forme (largeur de colonnes, polices de ca
nombres, encadrements)

e Saisir
¢ Recopier, Déplacer, Insérer, Supprimer, Trier
e Corriger

e Utiliser des fonc tions de base de calculs (a2 manipuler avec des
références absolues et/ou relatives) a traiter dans des situations simples
o Arithmétiques (+ - x : ) et fonctions associées
o Logique (Sl avec fonction conditionnelle simple)
o Statistiques (moyenne, max, min, rang) traitées dans des situations
simples
e Réaliser des graphiques
¢ Enregistrer
e  Editer
o Modele avec quadrillage et numéro des lignes et des colonnes
o Formules
o Jeu d'essai avec gestion de la mise en page (en-téte personnalisé,
échelle)

Organisation

En entrée et sortie permanentes, encadré par un formateur de spécialité, chaque
participant appuie sa progression sur un dossier d’apprentissage qui reprend les notions a
maitriser, les exercices d’apprentissages et évalue les compétences acquises.

En groupe dédié, le formateur favorise les échanges d’expérience tout en accompagnant
les progressions individuelles.

Le Greta propose une plannification qui prend en compte les contraintes du secteur
professionnel et de I'entreprise, le rythme est adapté au statut et a la disponibilité du
bénéficiaire.

Public

Salariés et Individuels tout statut

Durée

Durée maximum 40 heures, les durées indiquées sont indicatives et soumises a
positionnement.

Validation

Attestation de formation délivrée a chaque apprenant.
Présentation au concours du degré de I'Union Professionnelle des professeurs,
cadres et techniciens du secrétariat et de la comptabilité.

Lieux

Blois / Vendéme / Romorantin et intra-entreprise



