EXCEL

Perfectionnement

1 jour (7 heures)

OOO

OBJECTIFS

e Se perfectionner a l'utilisation d’Excel et de ses fonctions basiques
e Découvrir les fonctions avancées
e Optimiser son temps et les taches professionnelles du quotidien

6 personnes max

Perfectionnement

9 PRE-REQUIS

e Maitriser I'utilisation de I'outil informatique
* Avoir été initié a Excel

> PUBLIC

* Toute personne souhaitant se perfectionner aux fonctionnalités d’Excel, son utilisation simple
et optimiser son temps

> CONTENU

¢ Fonction de bases

* Mise en place des filtres

¢ Modification de la présentation

¢ Graphiques

¢ Formules

¢ Les tableau croisés dynamique de la création aux graphiques CR
¢ Ajouts de données
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¥ MOYENS PEDAGOGIQUES

¢ Découverte des besoins en amont

* Mise a disposition d’'un PC portable par personne

* Powerpoint avec le déroulement des différentes étapes du programme
e Exercices formatifs

9 TECHNIQUES ET ENCADREMENT

¢ Stage en face a face en groupe de maximum 6 personnes
¢ Intervention directe du formateur en cas de besoin
¢ Cours interactif en tenant compte des besoins exprimés (application/correction d’exercices des cas directs)

> suvi

e Evaluation fin de formation a travers des cas concrets traités lors de la formation
¢ Bilan oral/feedback sur la formation
e Distribution de notification du formateur

9 DETAILS DU CONTENU

Fonctions de bases :

e Créer un commentaire

¢ Modifier un commentaire

e Supprimer un commentaire
* Protéger la feuille

* Protéger le classeur

Modification de la présentation :

¢ L’outil capture

e Correction

e Couleur

o Effets artistiques

e Styles d’images

e Supprimer l'arriére-plan

Formules :

¢ Addition

¢ Soustraction

¢ Multiplication

e Division

e Moyenne

e Sommes automatiques

Ajouts de données :

e Controle sur les données
e Liste déroulante

e Supprimer les doublons
e Convertir

Mise en place des filtres :

e Créer un filtre sur un tableau
e Filtrer un tableau

Graphiques :

e Créer un graphique
e Courbe de tendance

Les tableau croisés dynamiques de la
création aux graphigues CR :

e Créer un tableau croisé dynamique
e Paramétrer I'affichage d’un tableau
croisé dynamique
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