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But de la formation

Pré-Requis

Type de public

Effectif

Date & lieu de formation

Accessibilité aux
personnes handicapées

Modalités d'évaluation
d’afteinte des objectifs de
la formation

Délai d’acceés

Méthodes et outils
pédagogiques

A l'issue de cette formation, vous serez capable de :
Etre & méme d’optimiser son travail en maitrisant les fonctions basiques et en
découvrant certaines fonctions avancées d'Excel

Connaissance de I'environnement Windows et étre initié au logiciel Excel

Toute personne souhaitant améliorer ses connaissances de base sur les
fonctionnalités d'Excel

Compléter et retourner les tests d'auto-évaluation remis par 1 PACTE
FORMATION

De 1 a7 participants
L'effectif peut, en accord avec I'entreprise étre modifié

A définir avec le client

Sila formation a lieu chez le client : il faudra préciser si votre salle de formation
est accessible aux personnes handicapées

Si la formation a lieu en dehors de chez le client : il faudra me contacter en
cas de besoin d'accessibilité pour un participant. Dans ce cas, la formation
aura lieu dans un local adapté. (Par exemple : location de salle dans un hotel
ou centre d’'affaire).

Feuilles de présence.

Questions écrites (QCM)

Outil d’évaluation des acquis : exercices et mise en application en fin de
chaque chapitre

Formulaires d'évaluation de la formation.

Modalités selon pré requis et aucun délai

Les moyens pédagogiques sont adaptés d chaque formation et aux besoins
des clients.

La formation est co-construite avec le client, sur la base du programme de
formation initial. Cette démarche de co-construction se fait au travers d'un
entretien de cadrage au cours d'une rencontre ou par téléphone. L'entretien
de cadrage donne lieu d un enregistrement utilisé pour vérifier I'adaptation
des moyens pédagogiques d la formation et aux besoins du client.

Les moyens pédagogiques utilisés pour adapter les formations peuvent étre :
Des apports théoriques, des exercices pratiques d'application des outils vus
pendant la formation, des partages d'expériences, des présentations
d'exemples concrets de mise en ceuvre, des supports de formation, des
supports d'exercices fournis en formation, des mises en situation.

Les moyens techniques nécessaires demandés sont : vidéo projecteur, paper
board ou tableau blanc, feutres effacables de couleurs, tables disposées en U
et chaises, ou chaises disposées en cercle sans table.

Chaque formation est sous la responsabilité du directeur pédagogique de
I'organisme de formation ; le bon déroulement est assuré par le formateur
désigné par I'organisme de formation.
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L’organisme désigne un référent pédagogique et un référent handicap.

Une attestation de formation sera transmise.

Formalisation a l'issue de ; . 7 . .
Un support de cours version papier ou numeérique sera remis & chagque stagiaire

la formation - .
a lissue de la formation
PROGRAMME
e Sélection continue et discontinue de cellules, colonnes, lignes
e Insérer un commentaire dans une cellule
¢ Lamise en forme de cellules, colonnes, lignes, tableau, feuille
e Lo mise en page (marges, orientation, en-tétes et pied de pages.
coupures de page...)
¢ Lamise en forme conditionnelle
P . e Lesséries incrémentées existantes et création de listes personnalisées
Révisions des fonctions .
de bases d’Excel e Les calculs simples ' N
e Lesformules de calcul (somme, moyenne, maximum, minimum, nbval)
e Les graphigues de cellules (sparklines)

Le groupe de travail

e Lesliaisons entre feuilles et entre classeurs

e Gérer un grand tableau (figer les volets, imprimer les titres sur chaque
page)

e Créer un graphique, le modifier

e Quelgues fonctions de calculs avancées (si, rang, nb.si, somme.si,
nb.vide, concatener, gauche, droite, stxt, ...)
e Les calculs avec références relatives, absolues ou mixtes, pour calculer

Découvrir les formules de
calcul avancées avec

Excel
des pourcentages
e Qu'est-ce qu'une liste de données 2
e Créerune liste de données ou importer des données d'un autre logiciel
Gérer les bases de e Trier et filtrer (filires automatiques, et élaborés) des données
données avec Excel e Supprimer les doublons
e Créer des listes déroulantes de choix pour remplir uniformément la base
de données

e Présentation et principes de base

e Création d'un tableau croisé dynamique

Modification des champs dynamiques : colonnes, lignes, pages et
données

Actualisation des données

Grouper ou dissocier des lignes et colonnes

Masquer ou afficher le détail des groupes

Extraction de données par le tableau croisé dynamique
Les options du tableau croisé dynamique

Les segments ou Slicers

Champs calculés

Création d'un graphique croisé dynamique

Tableaux Croisés
Dynamiques

Tarif intra : & partir de 880 € / jour

Tarif Nos formations sont réalisées sur-mesure. Prix variant selon effectif formé,
intervenant formateur, en présentiel, en distanciel...La multitude de situations
demandent des solutions appropriées.
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