JOKER

Excel E-30J (certification TOSA)

Plage de réalisation : 30 jours - Durée estimée : 30 heures

Programme de formation

Public visé
Tout public

Pré-requis

Savoir lire et écrire, utiliser 'outil informatique

Informations sur I’admission

Inscription sur le portail MCF ou depuis la fiche programme sur anfpc.fr

Nous nous engageons a vous apporter une réponse sous 7 jours.

Les délais d'acces sont généralement inférieurs a 3 jours apres validation de dates proposées.

Profil du/des formateur(s)

Votre formateur est un expert de la matiere enseignée et un professionnel expérimenté de la pédagogie
en formation continue pour adulte.

Il vous accompagne pour atteindre vos objectifs et passer votre certification.

Objectifs pédagogiques
Vous définissez les objectifs de votre formation parmi les points suivants :
« Saisir des données, mettre en forme les cellules, ajouter des formules et fonctions simples
+ Représenter les données sous forme de graphiques
«  Gérer des tableaux de liste (filtres, tris, sous-totaux ...)
« Créer et personnaliser des tableaux croisés dynamiques
« Utiliser des fonctions et fonctionnalités avancées

Modalités pédagogiques
Vous bénéficiez d'un accompagnement pédagogique personnalisé, composé de séances a distance en

elearning, acces illimité 24/24 7/7 pendant minimum 30 jours et d'une assistance pédagogique illimitée par

mail.
+  Méthodes expositives
« Méthodes participatives
«  Meéthodes démonstratives
« Meéthodes actives

Description / Contenu
Contenu de la formation
1 - Prendre ses reperes
« Utiliser le ruban, la barre d'accés rapide, la barre d'état.
« Saisir et recopier le contenu des cellules.
e Construire une formule de calcul.
« |dentifier les concepts de base.

2 - Concevoir, présenter et imprimer un tableau simple
« Formater les cellules : présenter les chiffres, le texte, les titres.
«  Mettre les données sous forme de tableau.
e Trier et filtrer des données.
«  Définir une mise en forme conditionnelle.
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« Imprimer l'intégralité ou une partie de tableau, titrer, paginer.

3 - Exploiter la puissance de calcul : formules et fonctions
« Calculer des pourcentages, des ratios, appliquer un taux.
« Effectuer des statistiques : MOYENNE, MIN, MAX.
« Appliguer une condition : SI.
« Afficher automatiquement la date du jour : AUJOURDHUI.
« Consolider plusieurs feuilles avec la fonction SOMME.
« Automatiser la recopie des formules : références absolues ou relatives.

4 - |llustrer les chiffres avec des graphiques
«  Construire un graphique.
« Modifier le type : histogramme, courbe, secteur.
« Ajuster les données source.

5 - Organiser les feuilles et les classeurs
« Insérer, déplacer, copier une ou plusieurs feuilles.
« Modifier plusieurs feuilles simultanément.
« Créer des liaisons dynamiques.
« Construire des tableaux de synthese.

6 - Liens avec Word et PowerPoint
e Insérer un tableau ou un graphique Excel dans Word ou PowerPoint.

7 - Matériel et logiciel utilisé
« Pour les formations réalisées en salle, dans nos centres de formation, un ordinateur et 'acces au
logiciel dans les versions appropriées sont fournis.
« Pour les formations a distance, chaque participant devra étre équipé du logiciel objet de la
formation, sur l'ordinateur qui lui servira a suivre la classe virtuelle.

Moyens et supports pédagogiques
Formation personnalisée accessible sur notre plateforme e-learning et exercices complémentaires
supervisés par un formateur.

Votre formateur est a votre coté pour vous aider a atteindre vos objectifs et préparer la certification
TOSA.

Tests de positionnement en début de formation, supports de cours accessible en sus sur notre plateforme
elearning, évaluation tout au long de votre formation, test d'évaluation en fin de formation et le passage
de votre certification TOSA.
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Modalités d’évaluation et de suivi
méthode d'évaluation: QCM et/ou Quizz.
ANFPC vous accompagne a atteindre vos objectifs et a préparer la certification.

Tests de positionnement en début de formation, supports de cours accessibles sur notre plateforme e-
learning, évaluation tout au long de votre formation, test d'évaluation en fin de formation et le passage de
votre certification TOSA.

Certification TOSA
La certification TOSA est enregistrée au Répertoire Spécifique aupres de France Compétence.
Elle garantit un haut niveau de qualité.

Les atouts d'une formation certifiante

Bénéficier d'une reconnaissance professionnelle et officielle de votre montée en compétence
Reconnaitre vos acquis et sécuriser votre parcours professionnel

Faciliter votre mobilité professionnelle dans et en dehors de votre entreprise

Une formation ne s'arréte pas a la certification
Votre formateur sera a votre écoute pour vous conseiller sur votre prochaine formation : mise a jour de
vos compétences, approfondissement, formation avec un formateur, formation dans un autre domaine

Informations sur I'accessibilité

Nos formations sont accessibles aux personnes en situation de handicap.

Un entretien préalable permettra de déterminer les conditions d'accessibilité afin d'organiser le
déroulement de la formation dans les meilleures conditions possibles en effectuant les aménagements
nécessaires.
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