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Excel - Initiation

Cette formation a distance de 14 heures offre une initiation compléte a Excel, permettant aux
stagiaires d'acquérir les compétences essentielles pour utiliser efficacement ce puissant outil
de tableur.

Le programme couvre I'ensemble des fonctionnalités de base, de la navigation dans l'interface
et la gestion des classeurs, a la création de tableaux et I'utilisation de formules simples.

Avec la possibilité d'obtenir la certification TOSA, cette formation assure une reconnaissance
officielle des compétences acquises.

La formation est dispensée en francais, garantissant une compréhension optimale pour les
participants francophones.

A l'issue de la formation, les apprenants seront capables de :

Durée: 14.00 heures (2.00 jours)

Profils des apprenants

e Professionnels débutants en bureautique : Employés de bureau, assistants administratifs ou toute personne ayant besoin de maitriser les
bases d'Excel pour améliorer leur productivité au travail.

o Etudiants et jeunes dipldmés : Ceux qui se préparent a entrer sur le marché du travail et souhaitent renforcer leurs compétences en
bureautique pour étre plus compétitifs dans leurs candidatures.

¢ Indépendants et entrepreneurs : Freelancers, auto-entrepreneurs, et petits entrepreneurs qui veulent gérer leurs données et finances de
maniére plus efficace sans devoir recourir systématiquement a des outils plus complexes ou des services externes.

e Professionnels en reconversion : Personnes souhaitant acquérir de nouvelles compétences pour se réorienter vers des métiers ol la maitrise
d’Excel est indispensable.

e Organisations et entreprises : Employeurs cherchant a former leurs employés pour améliorer la performance et la gestion des données au
sein de leur équipe.

e Secteur public : Fonctionnaires et agents administratifs qui ont besoin d'utiliser Excel dans le cadre de leurs fonctions quotidiennes.

e ONG et associations : Membres et bénévoles qui gerent des données et des projets nécessitant des compétences de base en Excel.

Prérequis
e Aucun prérequis spécifique n'est nécessaire pour suivre cette formation. Toutefois, une familiarité de base avec l'utilisation d'un ordinateur

et des connaissances élémentaires en bureautique seront bénéfiques pour une meilleure compréhension et assimilation des concepts
enseignés.

Accessibilité et délais d'acces

Qualité et indicateurs de résultats
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Objectifs pédagogiques

o Appliquer les bonnes pratiques sur Excel
e Mettre en forme des données
e Réaliser des calculs de base

Contenu de la formation

e Se repérer dans I'environnement Excel
e Présentation d'Excel
e Découverte de l'interface
e Utilisation du ruban
o Gestion des classeurs et feuilles de calcul
e Appréhender la feuille de calcul
e Sélection des cellules, colonnes et lignes
o Saisie et recopie des données
e Formatage et ajustement des cellules
e Concevoir et mettre en forme un tableau
e Mise en forme des données sous forme de tableau
e Mise en forme des tableaux
o Tri et filtrage des données
o Utiliser des calculs simples
e Création de formules simples
e Utilisation des fonctions simples (Somme, Moyenne, Max, Min)
e Recopie des formules (valeurs absolues et relatives)
e Mettre en page et imprimer des classeurs
e Titrage et impression d'un tableau
e Mise en page du classeur

Organisation de la formation

Equipe pédagogique

Notre équipe pédagogique est composée de formateurs experts possédant chacun plus de 20 ans d'expérience dans I'enseignement et la maitrise
d'Excel. lls ont encadré de nombreux professionnels et étudiants, leur transmettant non seulement des compétences techniques approfondies
mais aussi des méthodes pratiques et efficaces pour utiliser Excel au quotidien. Grace a leur expertise et a leur approche pédagogique adaptée,
nos formateurs garantissent un apprentissage de qualité, répondant aux besoins spécifiques de chaque stagiaire.

Ressources pédagogiques et techniques

Dispositif de suivi de I'exécution de I'évaluation des résultats de la formation

e Le suivi de I'exécution de la formation est assuré par des évaluations continues et un accompagnement personnalisé. Chaque module inclut
des exercices pratiques permettant aux stagiaires de mettre en application les compétences acquises et de recevoir un feedback immédiat.
Des sessions de questions-réponses et des ateliers interactifs sont également intégrés pour renforcer I'apprentissage.

e L'évaluation des résultats se fait par le biais de tests réguliers et d'un examen final simulant les conditions de la certification TOSA. A l'issue
de la formation, une évaluation de la performance est réalisée pour mesurer la progression et identifier les points a améliorer. Les stagiaires
recevront un rapport détaillé de leurs performances ainsi qu'un certificat de participation, et auront la possibilité de passer la certification
TOSA pour valider officiellement leurs compétences en Excel.
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o En fin de formation, un questionnaire a chaud sera proposé aux participants pour recueillir leurs impressions immédiates sur le contenu, la
pédagogie et I'organisation de la formation. Ce feedback permet d'identifier les aspects positifs et les axes d'amélioration, assurant ainsi une

qualité constante et une satisfaction optimale des stagiaires.

Prix : 2600.00
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