Public

= Tout public, agents de maitrise logistique, encadrement

intermédiaire
= Candidat positionné sur un parcours de formation
modulaire du TP TSMEL

Prérequis
= Sans objet

Modalités d’admission
= Aucune

Durée
= 21 heures

Modalités et méthodes pédagogiques

= Présentiel et/ou séquences en distanciel
= Alternance de séances de face a face, individualisation,
activités en autonomie, simulation, ludo-pédagogie, ...

Qualité des formateurs
= Formateurs experts métier ayant validé un parcours de
qualification pédagogique et professionnels en activité

Documents remis
= Certificat de réalisation
= Attestation de fin de formation

Les personnes en situation de handicap sont invitées a
contacter le référent Handicap local afin d’étudier les
possibilités de suivre la formation

Nous contacter
www.aftral.com
0809 908 908
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OUTILS INFORMATIQUES :
UTILISATION D’UN TABLEUR

Objectifs généraux

@ Utiliser les principales fonctionnalités d’un tableur

@ Automatiser la collecte et le traitement des informations
Les plus de la formation

issues et/ou a destination d’un tableur
@ Des moyens matériels performants et innovants
€@ Une formation active et inter active avec des cas pratiques

Mode d’évaluation des acquis

@ Evaluation en cours de formation sous la forme de mises
en situation, quizz, ...

Validation

Attestation de formation

Niveau : 5
Possibilité de valider un/des blocs de compétences : Sans
objet

Equivalences, passerelles, débouchés : Sans objet
Codes RS/RNCP : Non inscrit
Code Certif Info : Non éligible

Agrément
€ Sans objet.
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PROGRAMME

N° SEQUENCE OBIJECTIF
1 ‘ Identifier les objectifs et étapes de la formation
= Présentation du centre, de I'équipe pédagogique et des moyens matériels
= Présentation de la formation
=  Modalités pratiques
= Tour de table

DUREE

MOYENS PEDAGOGIQUES ET TECHNIQUES

Salle équipée d’un ensemble
multimédia

N° SEQUENCE OBJECTIF
2 ‘ Utiliser les fonctionnalités d’un tableur “

= Manipulation des classeurs : insérer des feuilles, déplacer des feuilles, renommer
des feuilles, choix du nombre de feuilles par défaut, protection de cellules, feuilles
et classeurs, partager un classeur

MOYENS PEDAGOGIQUES ET TECHNIQUES

= Calculs révision rapide des fondamentaux : calcul par défaut, formules de calcul,
fonctions de calcul, recopies de formules, pourcentages,

= Calculs : fonction NB, définition et utilisation des noms, fonction SI, références
relatives, absolues et mixtes, concaténer, entier, arrondi, fonction somme.si

= Mise en forme et mise en page avancées : mise en forme automatique, mise en
forme conditionnelle, impression : répétition des titres, impression : apercu et
manipulation des sauts de pages

Salle équipée d’un ensemble

= Personnalisation de I'affichage : styles, volets, zoom, barres d’outils

multimédia
= Liaison et consolidation dans un classeur : références inter-feuilles, inter- Salle informatique
classeurs, consolidation manuelle, mode Plan : créer des niveaux de plan, copier Ressources pédagogiques

et coller des données dans d’autres applications (Word, PowerPoint)

= Enrichissement de tableaux : barre d’outils dessin, commentaires, liens
hypertextes

= Introduction aux listes et séries : séries linéaires, chronologiques, géométriques,
créer une liste, trier correctement un tableau, activer les filtres automatiques,
filtrage de données simples

= Créer et modifier un graphique : créer (choix des données, I'assistant, placer le
graphique), modifier (type de graphique, données sources, options, emplacement,
mise en forme)

N° SEQUENCE OBIJECTIF
3 ‘ Bilan et synthése de la formation

= Bilan de la formation
= Synthése du stage
= Evaluation de satisfaction de la formation

DUREE
MOYENS PEDAGOGIQUES ET TECHNIQUES

Salle équipée d’un ensemble
multimédia

Lutilisation du genre masculin dans le texte permet de I'alléger mais ne peut étre percue comme de la discrimination en référence a la loi du 4 ao(t 2014 pour I'égalité réelle entre les hommes et les femmes.
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