MODULA FORMATION - Programme de formation — 2026 ‘ ‘

ODULA

PROGRAMME DE FORMATION FORMATION

Excel e-learning - Initiation

DUREE : 1 jours | 14 heures
MODALITE D’ORGANISATION : A distance

Informations

OBIECTIFS PEDAGOGIQUES
- Découvrir l'environnement Excel; Structurer des tableaux simples pour un usage professionnel.
- Réaliser des calculs simples et des mises en forme lisibles.

- Gérer les feuilles, les impressions et les tris de base.

PREREQUIS

Connaissances de base de 'environnement informatique.

ACCESSIBILITE
Si vous étes en situation de handicap, merci de nous contacter afin que nous puissions vous

accompagner et vous orienter au mieux dans votre demande et vos démarches.
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Modalités pédagogiques O D U LA
FORMATION

MODALITES, MOYENS ET SUPPORTS PEDAGOGIQUES
Formation a distance : accés a une plateforme e-learning avec du contenu interactif, et un support de
cours numeérique. Assistance technique et pédagogique fournie par I'équipe de Modula Formation

aux apprenants en cas de besoin.

MOYENS ET SUPPORTS PEDAGOGIQUES
Formation a distance : accés a une plateforme e-learning avec du contenu interactif, et un support de
cours numeérique. Assistance technique et pédagogique fournie par l'équipe de Modula Formation

aux apprenants en cas de besoin.

MODALITES D’EVALUATION ET DE SUIVI

Avant la formation : audit des besoins et du niveau

A la fin de la formation : évaluation de la compréhension et de l'assimilation des savoirs et savoir-faire
par le formateur

Formation qualifiante : certificat de réalisation

Formation certifiante : possibilité de passer la certification ENI RS6289 enregistrée le 27/03/2023
auprés de France Compétences (valide 3 ans). Modula Formation posséde 'habilitation du
certificateur EDITIONS ENI pour faire passer la certification ENI « Certification bureautique Excel » sur

cette formation.
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Contenu pédagogique O D U LA

o1

02

03

04

05

FORMATION

- Infroduction et tour de table

« Présentation des étapes et thématiques abordées : sommaire du
module/parcours de formation.

« Vdlidation des objectifs avec chaque apprenant.

« Tour de table guidé : échanges et positionnement des acquis et des besoins
de chacun.

- Niveau 1 : Connaissances indispensables (version 2013, 2016 ou 2019)

+ La découverte d'Excel : la découverte du tableur.

+ Ouverture d'un classeur.

«  Généralités sur l'environnement,

«  Déplacement dans un classeur : les aides a la saisie.

« Saisie de données.

« Lasélection, la copie, le déplacement : sélection et effacement de cellules.
« Annulation et rétablissement d'une action.

+ Largeur de colonne/hauteur de ligne.

« L'enregistrement des fichiers : enregistrement d'un classeur.

+ Modification du conftenu d'une cellule.

- Création d'un nouveau classeur et formats numériques simples

« Création d'un nouveau classeur : réaliser ses premiers calculs.

« Saisie d'une formule de calcul.

«  Somme et autres calculs simples.

« Calcul d'un pourcentage : recopie vers des cellules adjacentes.

« Présenter ses données.

« Formats numériques simples : application d'un theme.

+ La mise en forme des caracteres.

« Mise en valeur des caracteres.

+ Police et taille des caracteres : alignement du contenu des cellules.
« Couleur des cellules.

- Bordure des cellules et gagner en efficacité

+ Bordure des cellules : impression et mise en page des classeurs.

+  Mise en page.

+ Apercu et impression.

« Saut de page : zone d'impression.

+ L'en-téte et le pied de page.

« Gagner en efficacité : utilisation de I'aide d'Excel.

« Vérification orthographique.

+ Recherche, remplacement.

« Zoom d'aoffichage : insertion/suppression de lignes, de colonnes et de
cellules.

- Déplacement de cellules.

- Copie vers des cellules non adjacentes

« Copie vers des cellules non adjacentes : copie rapide de la mise en forme
d'une cellule.
Fusion de cellules.
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ODULA

FORMATION

Orientation du contenu des cellules.

Styles de cellules.

Tri de données : gestion des feuilles et affichage des données.

Nom d'une feuille, couleur de l'onglet.

Insertion, suppression et arriere-plan de feuilles.

Déplacement, copie et masquage d'une feuille.

Colonne/ligne figée a I'écran, fractionnement de la fenétre : titres de
colonnes/lignes répétés a limpression.

Masquage des éléments d'une feuille.

Groupement des données sous forme de plan.

06 - Valider les acquis et cléturer la formation

Bilan et évaluation finale de la formation.
Enquéte de satisfaction d chaud.

Modalités d'évaluations

Evaluation en continu de la compréhension et de I'assimilation des savoirs et
savoir-faire par le formateur lors de mises en situation et cas pratiques.
Evaluation des acquis : Quiz/QCM de fin de module.

Auto-positionnement avant et aprés la formation.
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