S’organiser avec un tableur

Le tableur est un outil qui peut grandement faciliter le suivi de son activité. Envie d’aller en
découvrir des fonctionnalités qui vont faciliter votre quotidien ?

Objectif(s)

A l'issue de la formation, I'apprenant sera en mesure d'utiliser les fonctionnalités de base d’un
tableur et pourra ainsi créer des outils de gestion pour son activité professionnelle.

Objectifs pédagogiques

* Les fonctions de base du tableur.
 Les apports de l'utilisation d'un tableur dans son quotidien professionnel.

Public concerné et pré-requis

* Assistant(e) Maternel(le)
» Assistant(e) Parental(e)
» Autre Professionnel(le) de la Petite Enfance

Aucun prérequis

Contenus

* Insérer, supprimer ou modifier les lignes ou les colonnes.
Fusionner une ou plusieurs cellules.

Insérer, supprimer, renommer, déplacer et copier des feuilles.
Copier/coller ou couper/coller une ou plusieurs cellules.
Formater des nombres et des dates.

e Automatiser certains calculs.

» Réaliser des tableaux et des graphiques simples.

 Créer un planning et/ou un tableau de suivi et le tenir a jour.
» Créer une mise en page claire et lisible.

e Imprimer une feuille ou un classeur.

Pourquoi choisir Planéte Enfance ?

Une approche pédagogique centrée sur les apprenants, des méthodes actives
interrogatives et expérientielles et des outils variés pour favoriser les échanges et les



rencontres entre professionnels.

Des formateurs experts dans leur domaine pour une montée en compétences.

Prochaines sessions

Durée : 14 heures Jours : 2 jours

Demande de contact

Sessions

Mis a jour le 03/08/2026

Departement [Departement [v| Ville |Ville | v Date Inscription
llle-et-Vilaine (35) Bain-de-Bretagne ;g;gamedls 10 octobre et 7 novembre

Vous ne trouvez pas la date / formation qui vous convient, contactez-nous pour monter la
session.

Derniére modification le 3 aolt 2026 a 14h33

139 Av. Jean Jaures, 75019 Paris
A votre écoute au 01 49 88 43 69
contact@planete-enfance.com
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