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MICROSOFT OFFICE EXCEL : NIVEAU 1
FORMATION 2023/2024

Maitrisez 1'intégralité des fonctionnalités de base du logiciel de tableur.
™

dant une durée de 1 an.
6 semaines (durée pédagogique).
!

tte formation. ‘ \

TYPE : Formation a distance par I'intermédiaire d’une plateforme de E-learning.

eures en-Eslearming avec acces

DUREE : La formatioMdevra étre cependant rea

PRE-REQUIS : Pas de-pwésseguis nécessai

SANCTION : Certificat de compétences Excel « Utilisation d'un logiciel de tableur (PCIE-
ICDL)" (RS 6162)

LES OBJECTIFS PEDAGOGIQUES :

Créer / gérer des tableaux de données et des tableaux
croisés dynamiques.
Maitriser les repéres et manier le logiciel.
Gérer les feuilles de calculs, les cellules et les
insertions.

APTITUDES ET COMPETENCES VISEES :

. Concevoir des tableaux sur Excel.
. Maitrise de l'interface du logiciel.
. Faire des formules.
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PROGRAMME DE LA FORMATION

MODULE

1

Prise en main

MODULE

2

Gérer les cellules

MODULE

3

Feuilles de calcul

MODULE

4

Insertions

MODULE

o

Tableaux

MODULE

0

Les impressions

La formation commencera par une prise en main du logiciel.
Vous apprendrez a vous repérer dans la nouvelle interface
Excel.

Vous verrez comment manier le logiciel selon la nouvelle
ergonomie et comment manier les nouveautés sur les
cellules.

Dans ce second module, vous verrez comment créer un
classeur et vous apprendrez tout ce qu'il faut sur la gestion
des cellules : comment saisir, effacer et modifier des données.
Vous finirez par voir la sélection de cellules.

Ce troisieme module est entierement dédiée aux feuilles de
calcul afin que vous les maitrisiez facilement.

Vous apprendrez a effectuer des opérations simples.

Vous verrez également comment mettre en forme votre
feuille de calcul.

Dans ce module, vous verrez tout ce qu'il y a savoir sur les
insertions.

Vous apprendrez a insérer des nouvelles lignes, des
nouvelles colonnes, des objets,etc.

Vous finirez par voir les nouvelles insertions qu'offrent les
dernieres versions du logiciel.

Le module est consacré aux tableaux.

Vous apprendrez a créer des tableaux de données.
Vous verrez ensuite comment créer des tableaux croisés
dynamiques.

Ce types de tableau vous permet de grouper, comparer,
combiner et faire des opérations avec les données.

Dans le module 6, vous verrez comment imprimer une ou
plusieurs feuilles de calcul.

Vous apprendrez un point essentiel : la gestion de la zone
d'impression.

Si la zone est mal définie, votre impression sera ratée.
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LES TARIFS ET FORMULES
DE LA FORMATION

FORMULE SOLO - 990 € TTC*

Acces aux contenus vidéos de votre formation pendant 1 an.
Tutorat illimité (échange par mail avec réponse sous 24H ouvrées)
Passage de la certification offert

FORMULE CLASSIQUE - 1 290 € TTC*

Acces aux contenus vidéos de votre formation pendant 1 an.
Tutorat illimité ( échange par mail avec réponse sous 24H ouvrées)
4 sessions privées de 30 minutes avec un mentor par téléphone ou
visio-conférence

Passage de la certification offert

FORMULE PREMIUM - 1 690 € TTC*

Acces aux contenus vidéos de votre formation pendant 1 an.
Tutorat illimité ( échange par mail avec réponse sous 24H ouvrées)
8 sessions privées de 30 minutes avec un mentor par téléphone ou
visio conférence

Passage de la certification offert

FORMULE EXCELLENCE - 2 190 € TTC*

Acces aux contenus vidéos de votre formation pendant 1 an.
Tutorat illimité ( échange par mail avec réponse sous 24H ouvrées)
14 sessions privées de 30 minutes avec un mentor par téléphone
ou visio conférence

Passage de la certification offert

Vous avez maximum 6 semaines pour terminer la formation

Les cours seront mis a disposition sur une plateforme
e-learning accessible a 1'apprenant.

L'apprenant va réaliser des activités qui prendront la forme de
tests / controles ou mise en situation professionnelle.

Une fois la formation finie, les apprenants recevront une
attestation de fin de formation par mail.

* Exonéré de TVA conformément a l'article 261.4.4 du CGI
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MODALITES DE PAIEMENT
MODALITES D'EVALUATIONS
METHODES MOBILISEES

MODALITES DE PAIEMENT

Ce montant devra étre directement réglé sur le site www.moncompteformation.gouv.fr

via les droits de formation du stagiaire.

Le cas échéant, le restant dii devra étre réglé concomitant par carte bancaire
le jour de la commande.

MODALITES D'EVALUATIONS

* Formation organisée a distance (F.0.A.D) avec un accompagnement et un suivi
pédagogique en distanciel.

« Présence d’une équipe support pour veiller au bon fonctionnement de la plateforme de
formation.

« QCM a chaud et a froid

« Evaluation finale a l'issue de la formation

« Acces a des supports pédagogiques écrits et téléchargeables

METHODES MOBILISEES

* Plateforme e-learning
« Supports pédagogiques disponibles sur la plateforme en ligne
« Une équipe formée et a votre écoute

* Un formateur référent (en fonction de la formule choisie)
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MODALITES, DELAIS D'ACCES
ET CERTIFICATION

MODALITE ET DELAIS D'ACCES

L’inscription se fait directement sur le site www.moncompteformation.gouv.fr.
Le stagiaire pourra retrouver les étapes a suivre sur le site du formateur https://lecolemoderne.fr.

La session de formation a distance est accessible via les codes d’acceés envoyés par mail une fois la
souscription a la formation effective et le délai de rétractation de 14 jours écoulé.

Le stagiaire a acces a une plateforme e-learning sur laquelle sont disponibles les sessions de
formation et les supports pédagogiques,le jour de la commande.

CERTIFICATION

Le passage d’une certification valide une action de formation et un ensemble de
compétence.

Lorsque 'apprenant est prét a passer la certification, il doit s’inscrire aupres du
certificateur déclaré dans le programme et sur la plateforme « mon compte formation ».

Lorsque ’apprenant termine sa formation, il doit avertir son conseiller pédagogique pour
obtenir son lien de passage pour 1’épreuve de certification.

Le passage de la certification est offert et compris dans le prix de la formation.
L’examen d’une durée de 35 minutes est constitué de 36 questions.

L’épreuve se passe a distance sous surveillance humaine.

Pour valider son module le candidat doit obtenir un score minimum de 75% de bonnes
réponses.

Dans le cas contraire, le candidat ne validera pas son module mais pourra quand méme
recevoir son score obtenue.
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PUBLIC CONCERNE, LE FORMATEUR,
ACCESSIBILITE, CONTACT

PUBLIC CONCERNE

« Personne souhaitant acquérir des compétences professionnelles
« Personne travaillant dans le privé ou public
« Demandeur d’emploi

LE FORMATEUR

La formation est assurée par la société ME LEARNING, organisme de formation
enregistrée sous le numéro 93060905306 du préfet de région de Provence-
Alpes-CoteD'azur, disposant de compétences techniques, professionnelles,
pratiques et théoriques.

ACCESSIBILITE

Toute personne en situation de handicap peut contacter I’organisme

de formation via I’adresse mail support@lecolemoderne.fr afin de connaitre
les possibilités d’accessibilité de la formation en la matiere ou consulter
I’annuaire présent sur le site internet dans lequel y sont référencés tous les
organismes habilités a 1’aiguiller.

CONTACT

« Email : support@lecolemoderne.fr
« Tel: 04.22.48.08.48 ( du lundi au vendredi de 10H a 18h)

« Déclaration d’activité enregistrée sous le numéro 93060905306 du préfet de région Provence-
Alpes-Cote-D'azur » Société ME LEARNING, société a responsabilité limitée dont le siege social est
situé 1870 Route de la Roquette - 06250 Mougins immatriculée au Registre du Commerce et des
Sociétés de Cannes sous le numéro 885 213 033.

SARL ME LEARNING, L'ECOLE MODERNE 1870 Route de la Roquette, 06250 MOUGINS



