Formation continue des bénévoles et salariés
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Découvrir un tableur

But général :
Apporter aux participants une approche leur permettant de découvrir I’outil tableur.

Public :
Administrateurs et dirigeants d’associations, salariés.

Objectifs :
Maitriser des opérations simples du tableur Excel. Les stagiaires doivent étre en mesure de
manipuler avec aisance les formules les plus courantes et pouvoir gérer les feuilles d’un classeur,
que ce soit au niveau de la présentation ou des liens.

-

# Présentation du logiciel EXCEL (écran de travail, classeurs, feuilles, lignes, colonnes,
cellules...)

% Construction et mise en forme de tableaux (déplacements, sélections, suppressions,
différents types de saisie, modification, remplacement ou suppression de contenu de
cellules, syntaxe des formules et des fonctions, priorité des opérateurs de calculs...)

= QGestion des fichiers

® Tableaux plus élaborés (fonctions statistiques, utilisation des références relatives et absolues
afin de copier les formules de calcul...)

% Mise en page et impression (concevoir la mise en page avant I’impression...)

¥  Travailler avec plusieurs feuilles et classeurs

Pré-requis : Connaitre Windows

Contenu de la formation :

Les principes de base d’Excel

Les différents systémes d’aide du tableur Excel
Manipulation élémentaire des cellules et feuilles de calcul
Calcul ¢élémentaire et création de graphique simple
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Un support pédagogique est remis en fin de journée a chaque stagiaire

Déroulement de la formation :

Durée : 10 heures

Lieu : L’Isle sur la Sorgue — Maison du département

Dates session 1 :

e Séance 1 : Vendredi 20 Mars 2009 de 9h a 12h30 et de 13h30 a 17h

» Séance 2 : Samedi 21 Mars 2009 de 9h a 12h

Dates session 2 :

» Séance 1 : Vendredi 9 Octobre 2009 de 9h a 12h30 et de 13h30 a 17h
» Séance 2 : Samedi 10 Octobre 2009 de 9h a 12h

Nombre de stagiaires : 10 participants Frais d’inscription
Formateur : CDOS Vaucluse 10 euros par participant
Evaluation :

A I’issue du stage un bilan qualitatif sera réalis€ avec les stagiaires (entretien et questionnaire)
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