
Effectifs
Minimum : 06

Maximum : 12

Public
Public adulte

Délais et modalités
d’accès

Sur inscription toute l’année,
jusqu’à 48 heures 

avant, selon places disponibles 
et modalités de financement.

Consulter le calendrier
des formations

sur www.cma-niort.fr

Formation accessible 
aux personnes en situation 
de handicap. Des besoins 

spécifiques ? Contactez 
notre référent handicap.

Initiation à Excel pour gérer 
mon activité

Cette formation vous permettra de maitriser les 
fonctionnalités essentielles pour produire des outils et des 
documents professionnels usuels.

Formation

Non certifiante
Niveau

Initiation

Les objectifs

• Prendre en main l’environnement et créer ses premiers 

classeurs

• Réaliser des tableaux chiffrés intégrant des calculs 

• Mettre en forme ses feuilles de calcul pour un rendu visuel 

adapté à sa production

• Réaliser des graphiques pour produire des représentations 

visuelles de ses données chiffrées

Pré-requis

• Connaitre l’environnement informatique et Windows

Les + de la formation
Nos experts formations vous accompagnent dans :

• L’ établissement de votre parcours formation

• L’étude des modalités de prise en charge

• La bonne information sur le Compte Personnel de Formation 

(CPF) et toutes les évolutions réglementaires en matière de 

formation

• Nos formations sont adaptées aux particularités des TPE 

selon des  modèles différents : Courtes, séquencées et 

délocalisées

Tarif*
Artisans : 420€*

Autres publics : 560€*

Durée
2 jours soit 14 h

Formation non accessible
en blocs de compétences.

Modalités

Présentiel
Financement 

possible,
nous consulter

http://www.xxx.fr/
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Programme

Séquence 1 -  Prise en main
• Gérer des classeurs et des documents 
• Créer un classeur 
• Insérer, supprimer et déplacer des cellules 
• Organiser les feuilles de calculs 
• Rechercher un document 
• Nommer les feuilles de calculs 
• Mettre en page

Séquence 2 - Calculs dans les tableaux
• Créer et utiliser des calculs dans un tableau
• Créer des formules de calculs simples
• Saisir et modifier les données des cellules
• Recopier les formules de calculs

Séquence 3 – Mise en forme
• Mettre en forme les données , les contenus et les 

tableaux
• Numéroter les pages
• Modifier le format des lignes et colonnes
• Fusionner les cellules
• Insérer des objets graphiques

Séquence 4 -  Représentation graphique
• Analyser des données
• Créer, modifier et positionner des graphiques

Techniques d’animation
• Méthodes démonstratives
• Echanges d’expérience
• Mise en situation et exercices 

pratique

Ressources
• Salle équipée d’un vidéo projecteur 

et d’un paper board ou tableau 
blanc ou numérique

• Ordinateurs
• Classe virtuelle sous teams ou 

zoom si formation en distanciel

Outils supports
• Support récapitulatif des points 

clés de la formation au format PDF
• Fiche action complétée pendant la 

formation avec le formateur qui 
servira de guide de mise en œuvre 
de la formation en entreprise

Méthodes et
moyens pédagogiques

Suivi et évaluation
• Feuille d’émargement
• Quizz d’évaluation en entrée et fin 

de formation
• QCM
• Evaluation de la satisfaction clients
• Attestation de fin de formation

Formateur·trice

Contactez-nous !
Chambre de métiers et de l’artisanat de région Nouvelle-Aquitaine
Département des Deux-Sèvres
22 rue des Herbillaux 79000 NIORT
www.cma-niort.fr

Service formation : 
05 49 77 25 48 
79-cma-formation-artisan@cma-nouvelleaquitaine.fr

SIRET : 130 027 923 00015 –CODE NAF 9411Z
Organisme de formation enregistré sous le n°75 33 12814 33 auprès du Préfet de région

Le formateur Francis TEMPEREAU 
dispose d'une qualification et 
d'une expérience dans le domaine 
de la création de site internet, des 
TIC et de la formation.

http://www.cma79.fr/
mailto:formation-artisan@cma79.fr
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