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Conditions d'entrée et
prérequis

Pratiquer l’environnement
Windows et maîtriser les notions
d’arithmétique de base

Public visé

Individuel, salarié, demandeur
emploi

Rythme

Temps partiel

Durée en centre

14 heures

Validation

Certificat de réalisation

Certification

Non

Modalités d'évaluation

Un test en ligne reposant sur une
technologie adaptative 25
questions / 40 mn (durée moyenne
constatée : 25 mn). Le niveau des
questions s’adapte tout au long du
test en fonction des réponses du
candidat. Interface web sécurisée
(mode SaaS).

Entrée et sortie
permanente

Non

Objectifs professionnels

– Créer, mettre en forme un tableau et gérer un classeur
– Exploiter et analyser une liste de données
– Regrouper des données à des fins statistiques

Contenu

– Environnement : enregistrement, impression, mise en page et protection de
documents. Environnement du logiciel
– Calculs : utilisation de formules simples : sommes, tests, et de formules
complexes : bases de données
– Mise en forme : formatage de base des cellules, mise en forme
conditionnelle, format numérique avancé et dates
– Gestion des données : tri et graphiques simples. Filtres Avancés, valeur
cible. Tableaux croisés dynamiques

Modalités pédagogiques

– Adoption d’une démarche de formation ancrée sur des situations
professionnelles (voire sociales) réelles
– Mise en oeuvre d’une pédagogie individualisée et positive

Profil des intervenants

– Expérience de la pédagogie pour adultes et habitude de travailler avec des
groupes hétérogènes.
– Habilité par les services du Rectorat

Délais et modalités d’accès

–

Référent handicap

Nos référents handicap sont à votre écoute pour l’analyse de vos besoins
spécifiques et l’adaptation de votre formation.

Réseau

GRETA-CFA Lorraine Nord
rue Monseigneur Pelt BP 55130
57074 METZ
greta-lorraine-nord@ac-nancy-metz.fr
03 87 76 40 31
SIRET : 19570057000037
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