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ICDL STANDARD
Tableur

Le module Tableur couvre les principaux concepts 
et compétences nécessaires à l’utilisation des 
feuilles de calcul, telles que les tâches associées au 
développement, au formatage, à la modification et 
à l’utilisation d’une feuille de calcul.

L’organisation et l’analyse des données à l’aide d’un 
tableur produit des informations utiles pour tous les types 
d’organisation. En plus d’utiliser des formules et des fonctions 
standard, ce module couvre la visualisation des données par 
la création et la mise en forme de graphiques ou de tableaux. 

L’analyse de données numériques est une activité importante 
dans un large éventail de rôles professionnels. Comptables, 
chefs de projet, commerciaux, ingénieurs – et bien d’autres – 
s’appuient sur des feuilles de calcul pour effectuer des calculs 
cruciaux. 

Développer les 
compétences 
clés nécessaires 
pour organiser 
et analyser les 
données à l’aide 
d’un tableur
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Aperçu du module

Catégorie Compétences

Utilisation de 
l’application

•	Travailler avec des feuilles de 
calcul

•	Améliorer la productivité

Cellules •	Insérer, sélectionner
•	Modifier, trier
•	Copier, déplacer, supprimer

Gestion des 
feuilles de travail

•	Lignes et colonnes
•	Des feuilles de calcul

Formules et 
fonctions

•	Formules arithmétiques
•	Les fonctions

Mise en page •	Chiffres/Dates
•	Contenu
•	Alignement, effets de bordure

Graphiques •	Créer
•	Éditer

Preparer les 
sorties

•	Installer
•	Verifier et imprimer

Principaux résultats d’apprentissage 
Les candidats retenus pourront utiliser une application 
de feuille de calcul pour créer et travailler avec des 
feuilles de calcul. Après avoir réussi ce module, les 
candidats se sentiront en confiance pour saisir, 
déplacer, modifier et supprimer des données, ainsi 
que pour effectuer des tâches courantes de feuille de 
calcul. Ils seront capable de:

•	 comprendre les concepts clés des feuilles de calcul

•	 utiliser les ressources d’aide et les raccourcis 
disponibles pour améliorer la productivité

•	 reconnaître les bonnes pratiques en matière 
d’insertion, de modification et de suppression de 
données

•	 appliquer une gamme de formules et de fonctions 
mathématiques et logiques

•	 savoir comment communiquer des informations à 
l’aide de tableaux et de graphiques

Pourquoi certifier avec ICDL?  
•	 La certification ICDL est internationalement 

reconnue par les employeurs et les institutions

•	 Les modules ICDL sont développés avec la 
contribution d’utilisateurs d’ordinateurs, d’experts 
en la matière et de professionnels en exercice du 
monde entier

•	 Le contenu du programme régulièrement mis à jour 
reflète les tâches et les responsabilités quotidiennes 
typiques des rôles professionnels

•	 Les modules ICDL se concentrent sur l’acquisition 
de compétences ainsi que sur la compréhension des 
concepts

Tableur fait partie du programme ICDL STANDARD, conçu pour développer les 
compétences numériques essentielles du lieu de travail. 


