E

PROFORMATION

EXCEL: INTERMEDIAIRE

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

e Gagner en autonomie et efficacité pour étre rapidement opérationnel dans
I"utilisation du logiciel.
e Approfondir les connaissances dans les fonctions de calculs avancés

PUBLIC, CONDITIONS D’ACCES ET PREREQUIS

Tout public : salariés, demandeurs d’emploi, particuliers...

Prérequis : avoir suivi le module « Remise a niveau » ou posséder les connaissances
de base du logiciel

Toute personne ayant besoin de manipuler des chiffres et les présenter par des
tableaux ou graphiques simples avec calculs de bases Quotidien.

" MODALITES DE SUIVI ET ACCOMPAGNEMENT

En amont de la formation :
e Un audit est réalisé afin de définir le niveau et les besoins de la personne a
former,
e Création d’un parcours de formation correspond a I'audit,
e Planification du parcours de formation.

Pendant I'action de formation :

e Test de début de formation, afin de valider les connaissances du stagiaire,

e La pédagogie est adaptée aux adultes (Participation active, mises en
situation, exemples concrets, nombreux échanges a l'intérieur du groupe)

e Lathéorie est directement appliquée par le biais d’exercices sur des cas
concrets,

e Emargement quotidien d'une feuille de présence (en présentiel ou en ligne).

e Evaluation en fin de stage par la complétion d'un questionnaire et/ou d'une
certification officielle issue du Répertoire Spécifique

e Questionnaire de satisfaction rempli a la fin de la formation.

Apreés I'action de formation :
e Attestation de formation remis en fin de formation justifiant que la personne
a bien suivie la formation,
e Support de cours remis en fin de formation,

MOYENS PEDAGOGIQUES

e 2 salles équipées de pc portables, de tableaux, de vidéoprojecteurs...
e Supports de cours remis a chaque séance par l'intervenant-e

e Explications théoriques - Etude de cas concrets - Exercices

e Remise d’un support (manuel) en fin de formation.




PROGRAMME DE FORMATION

RAPPELS

Le ruban (onglets, groupes et commandes, lanceur de boites de dialogue)
L’onglet Fichier ou Backstage - La barre d'outils Acces rapide

La modification, suppression, copie, déplacement de données

L'insertion de ligne, colonne, cellule

La taille des colonnes et lignes (I'ajustement automatique,...)

Les mises en forme

Le classeur (nommer, supprimer, copier,... une feuille)

LES PREMIERES FORMULES

Saisir des formules (syntaxe et conventions)

Exécuter I'assistant fonction

Exploiter quelques fonctions (somme, moyenne, maximum...)
Utiliser les quatre opérateurs +, -, *, /

Calculer des pourcentages

Recopier des formules (références relatives et absolues)
Appliquer une mise en forme conditionnelle

Insertion une formule conditionnelle simple

L'IMPRESSION

Lancer I'apergu avant impression

Mettre en page (en-tétes, pieds de page, marges, orientation, Impression des titres...)
Gérer les sauts de page

Paramétrer une impression

LES GRAPHIQUES

Les définitions (histogramme, sectoriel, axes,...)
Sélectionner des données

Filtrer des données

Découvrir les différents types de graphiques (2D, 3D)
Ajouter et supprimer une série

Enrichir un graphique (titre, légende, fleche...)

Mettre en forme un graphique (police, motif, vue 3D,...)
Mettre en page et imprimer un graphique

Insérer des graphiques Sparklines dans des cellules

LIAISONS ET CONSOLIDATIONS

Etablir des calculs multifeuilles, multi-classeurs
Consolider des tableaux par position, par catégorie
Etablir des liaisons entre applications

LA BASE DE DONNEES

Les définitions (champ, enregistrement, base,..)

Personnaliser I'affichage : Figer les volets, fractionner les fenétres
Saisir, modifier, supprimer un enregistrement a I'aide du formulaire
Trier une liste de données

Filtrer les données a I'aide du filtre automatique ou avancé

Mettre sous forme de tableau, filtrer a I'aide des segments

Insérer des fonctions base de données (BDSOMME, BDMOYENNE...)
Calcul les sous-totaux

Gérer la hiérarchisation de données par le mode plan
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