Programme de formation
Excel Indispensable

QUELQUES INFORMATIONS CHIFFREES

Cette formation a déja été suivie par 1 stagiaire.
L'évaluation de leur satisfaction se monte a 100 %.
(Taux de retour de I'enquéte : 100 %)

Le taux de réussite (objectifs atteints) est de 100 %.
Le taux d’abandon est de 0 %.

Document remis au stagiaire avant son inscription Version du 19/08/2026
(Article L 6353-8 du Code du Travail) '




Objectifs (professionnels)
A l'issue de la formation, le stagiaire sera capable de :

® Repérer les composantes de I'environnement de travail d'un tableur et cerner
leur r6le en vue d'une prise en main opérationnelle du logiciel.

e Manipuler les cellules d'un classeur pour saisir, organiser et hiérarchiser les
données.

e Elaborer des formules et des fonctions élémentaires permettant de réaliser des
calculs et d'automatiser certaines taches.

e Concevoir une présentation visuelle adaptée pour renforcer la clarté et la
lisibilité des contenus.

e Construire et adapter des représentations graphiques issues des données du
classeur afin d'en simplifier l'interprétation.

e Configurer et controler les réglages d'impression en vue d'obtenir un
document homogene et correctement mis en page.

Catégorie

La catégorie prévue a l'article L. 6313-1 est : Action de formation

Public

Le public concerné est :

= Salariés
= Demandeurs d’emploi

Pre-requis
Les conditions d’accés sont :

® Pré-requis : Aucun
e Niveau exigé : Aucun

Duree
Dates : 21 et 22 septembre 2026

Durée de la formation : 14 heures
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Tarif

490€ TTC

Modalités et délais d’acces

Linscription est réputée acquise lorsque :

1. Entretien téléphonique validé
2. Contrat de formation professionnelle signé

Les délais d’acces a I'action sont : 14 jours nécessaires a la validation d’une inscription

Toutes les informations nécessaires au bon déroulement de la formation sont communiquées
aux participants immédiatement et par email aprés la confirmation de leur inscription.

Toute demande d’inscription sera validée aprés un entretien téléphonique avec le responsable
pédagogique afin d’effectuer une analyse des besoins ce qui permettra de cibler les besoins du
futur stagiaire.

Moyens pédagogiques, techniques et d’encadrement
Méthodes et outils pédagogiques

Méthode pédagogique : Démonstrative et participative

Outils et Supports pédagogiques : Classe virtuelle interactive, supports de cours PDF

Activités pédagogiques a effectuer a distance par le stagiaire :

*= Une évaluation formative sous forme de questionnaire a choix multiples a mi-parcours

d’une durée de 15 min doit étre réalisée par le stagiaire.

= Une évaluation des acquis en fin de session pour une durée de 30 min sous forme de

questionnaire a choix multiples doit étre réalisée par le stagiaire.

Prise_en_compte du_handicap : Echange téléphonique ou par e-mail avec les personnes en
situation de handicap afin de personnaliser la formation. En effet, cet échange permettra de
définir ensemble les supports a mettre en place pour gu’elles puissent profiter de I'ensemble
du contenu de la formation.
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Eléments matériels pour le bon déroulement de la formation

>> Equipements demandés aux stagiaires : Lensemble de la formation est réalisé & distance.
L'usage d’un ordinateur ainsi que l'installation au préalable du logiciel Microsoft Excel (version
2013, 2016 ou 2019) sont requis.

Une connexion internet est nécessaire pour le bon déroulement de la formation.

Les autres équipements indispensables sont : webcam, micro, haut-parleurs (ou écouteurs)
Lors des sessions de formation, le stagiaire doit s’assurer de travailler dans un environnement
calme.

Movyens d’organisation, d’accompagnement et d’assistance pédagogigues
et technigues mis a disposition du stagiaire

Horaires : De 9h00 a 13h00 et de 14h00 a 17h00 (Pour les 2 jours de formations)
Classe virtuelle interactive réalisée en utilisant I'outil Google Meet.

Sessions de questions/réponses organisées avec le référent pédagogique (formateur) a la fin de
chaque demi-journée pour permettre au stagiaire d’interagir avec le formateur sur des notions
incomprises ou pour lesquelles celui-ci aurait besoin de précisions ou de complément
d’informations.

Les stagiaires disposent durant leur parcours de formation également d’un référent technique
disponible et accessible par mail a metronformation@gmail.com.

Une réponse ou assistance est apportée dans |’heure.

En cas de demande urgente, il est spécifié au stagiaire qu’il peut interpeller le référent

pédagogique et technique a n’importe quel moment de la formation.

Lobjectif est d’assister et d’encadrer le stagiaire dans I'avancée de son parcours a distance, en
vue du bon déroulement de celui-ci.

Référent pédagogique et qualité : Elyas El Atalati, metronformation@gmail.com, 0743792693.
Référent administratif : Elyas El Atalati, metronformation@gmail.com, 0743792693.

Référent technique : Elyas El Atalati, metronformation@gmail.com, 0743792693.

Référent handicap : Elyas El Atalati, metronformation@gmail.com, 0743792693.

Compétences des formateurs

La formation sera assurée par une formateur expert sur Excel, disposant d’une certification sur
un Niveau ICDL Avancé sur Tableur.

Contenu
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*= Présentation de I'environnement de travail Excel
= Modification et gestion des cellules

= Utilisation des principales formules et fonctions de calcul ainsi que des fonctions
logiques

= Mise en forme des feuilles de calcul et classeurs
= Création et personnalisation de graphiques

= Impression et gestion de I'impression des classeurs

Suivi et évaluation

Exécution de I'action

Les moyens permettant de suivre I'exécution de I'action sont :

* Feuilles de présence émargées par demi-journée de formation, par les stagiaires et le
formateur

=  Evaluation formative : Questionnaire a choix multiples a8 mi-parcours pour mesurer les
acquis et surveiller I'apprentissage sur la 1°® journée de formation

» Evaluation sommative : Evaluation des acquis en fin de session sous forme de

questionnaire a choix multiples pour déterminer si le stagiaire a acquis les
connaissances précisées dans les objectifs

Modalités d’évaluation des résultats (ou d’acquisition des compétences)

Les moyens mis en place pour déterminer si le stagiaire a acquis les connaissances précisées
dans les objectifs sont :

#* Questionnaire a choix multiples

Modalités d’évaluation de la formation

* Questionnaire de satisfaction
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