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Objectifs

A l'issue de cette formation, l'apprenant sera capable de :

Créer des liens entre plusieurs tableaux. 
Tirer parti des fonctions de gestion de données. 
Le but étant de se préparer au niveau Perfectionnement.
Aller plus vite dans la création de tableaux simples
Utiliser des formules et des fonctions et les différents types de références.
Créer et modifier un graphique.
Filtrer un tableau
Réaliser une première analyse de données à travers un tableau croisé dynamique simple

Public visé

Tout public désirant travailler sur Excel

Pré-requis

Connaître l'environnement Windows ou équivalent

Méthode pédagogique

Modalités et délais d'accès à la formation

L’accès à nos formations peut être initié par l’employeur, à l’initiative du salarié, par un particulier, à la
demande de Pôle Emploi …
Notre organisme de formation s’engage à vous répondre dans un délai de 72 heures. Nous envisagerons la
date de début de formation la plus appropriée en fonction de vos besoins, préférences et contraintes. 



Sauf cas particulier et en fonction des disponibilités du stagiaire, du formateur ou selon notre planning, le
délai pour la mise en place de la formation est habituellement en moyenne de 14 jours.

Qualification de nos formateurs

Tous nos formateurs sont certifiés.

Modalités et Moyens Pédagogiques

La formation est dispensée en mode e-learning, composée de modules interactifs et structurés permettant
une progression claire et méthodique. Chaque module inclut des explications détaillées sur la réalisation des
diverses opérations suivies d'exercices pratiques.

Pour renforcer l'apprentissage. Les stagiaires ont accès à des supports visuels et des documents
téléchargeables, incluant des tutoriels vidéo et des guides pas-à-pas. L'accent est mis sur
l'application pratique des connaissances via des ateliers interactifs. Une attestation de formation est délivrée
à la fin de la formation validant les compétences acquises.

Moyens Techniques Utilisés dans cette Formation

Les moyens techniques mis à disposition des apprenants comprennent une plateforme d'apprentissage en
ligne accessible à tous moments, permettant de suivre les modules de formation à leur propre rythme.

Cette plateforme intègre des vidéos explicatives et des exercices. L'apprenant a la possibilité, en cas de
besoin, de fair appel au travers de la page du cours, à un formateur, permettant une interaction en temps
réel.

Accompagnement Pédagogique et Modalités d'Évaluation

L'accompagnement pédagogique est assuré par des formateurs expérimentés, disponibles pour assister les
apprenants via des sessions de tutorat en ligne. 
Chaque module inclut des évaluations intermédiaires sous forme de QCM (Questions à choix multiples) et
d'exercices pratiques pour mesurer la progression.
L'évaluation finale comprend un test écrit couvrant les aspects du programme. Les critères d'évaluation
reposent sur la précision des opérations effectuées, la maîtrise des fonctionnalités et l'application des bonnes
pratiques enseignées.

Modalités de sanctions

Une attestation mentionnant les objectifs, la nature et la durée de l'action et les résultats de l'évaluation
des acquis de la formation sera remise au stagiaire à l'issue de la formation.
La certification ENI est obligatoire.

Accessibilité aux personnes en situation de handicap

Formation ouverte à tous, sous réserve des possibibiltés d�adaptation à  définir avec les organismes spécialisés.

Programme

Prise en main

Démarrer et quitter Excel

Le fenêtre Excel

Ouvrir et enregistrer un classeur

Créer un classeur basé sur un modèle



Saisie des données

Saisir du contenu dans une cellule

Saisir des nombres

Effacer, modifier le contenu d’une cellule

Saisir des dates et des heures

Sélectionner une cellule, une plage de cellules

Se déplacer à l’aide des touches du clavier

Atteindre une cellule rapidement

Se déplacer dans les feuilles d’un classeur

Sélectionner une plage de cellules

Sélectionner des cellules disjointes

Sélectionner des lignes ou des colonnes

Les lignes et les colonnes

Insérer, supprimer une ligne

Insérer, supprimer une colonne

Modifier la hauteur d’une ligne

Masquer, afficher une ligne ou une colonne

Modifier la largeur d’une colonne

Transposer des lignes en colonnes

Les différents formats

Saisir des nombres

Saisir des dates

Saisir des heures

Saisir des valeurs monétaires

Mise en forme conditionnelle

Appliquer une mise en forme conditionnelle

Afficher les 10 nombres les plus grands

Appliquer une mise en forme avec barres de

données�Appliquer une mise en forme avec icônes

colorées

Effacer une mise en forme conditionnelle

Créer un damier

Saisie semi-automatique et import de données

Recopier de données

Recopier en incrémentant

Importer des données



Noms de cellules

Nommer et utiliser un nom de cellule dans une

formule

Gérer les noms de cellule

Sélectionner une cellule à partir du nom

Générer les noms en utilisant les libellés

Mise en page et impression

Mettre en page : orientation, marges…

Répéter lignes et colonnes sur chaque page

Créer En-tête et Pied de page

Accéder autrement aux en-têtes et pieds de page

Gérer les sauts de page

Définir une zone d’impression

Gestion des feuilles et liaisons entre feuilles

Gestion des feuilles de calcul : nommer, déplacer…

Colorer, masquer, dupliquer une feuille

Référencer une cellule d’une autre feuille

Grouper des feuilles pour des calculs plus rapides

Applications pratiques

Calculez les commissions de vos vendeurs

Des dates dans tous les formats

Relevé de notes – fonction SOMMEPROD

Montant des intérêts – Fonction INTPER

Les graphiques dans Excel

Généralités sur les graphiques

Créer un graphique

Modifier un graphique

Ajouter des éléments à un graphique

Mettre en forme un graphique

Imprimer un graphique

Les séries de données

Utiliser des séries disjointes

Ajouter/Supprimer une série à un graphique existant

Modifier la couleur d’une série de données dans un

graphique

Courbes de tendance

Forme dans une série



Calculs simples

Ecrire une formule dans une cellule

Ecrire des formule arithmétiques simples

Recopier des formules avec des références relatives

Découvrir d’autres formules simples

Appliquer sur un cas concret

Etre plus productif…

Les fonctions courantes

Fonctions statistiques courantes NB(), MOYENNE ()

Connaître l’ordre de calcul

Différencier références relatives et absolues

Afficher et imprimer des formules

Ecrire une formule de calcul

Mise en forme

Mettre en forme des données

Modifier la position des données

Fusionner des cellules

Appliquer des bordures aux cellules

Modifier la couleur des cellules

Reproduire la mise en forme

Premières applications

Eléments de factures

Calcul d’honoraires

Grille de rémunération

Calculer une évolution

Fonctions avancées

Calculer les mensualités de prêt avec l’assistant

Découvrir différentes fonctions avancées

Maîtriser la Fonction logique : condition Si

Maîtriser quelques autres fonctions

Appliquer la fonction Somme si et Nombre si

Tri, filtre et sous-totaux

Créer et trier une liste de données

Filtrer un liste de données

Appliquer un filtre élaboré

Afficher des sous-totaux



Gérer une liste avec un formulaire

Les tableaux croisés dynamiques

Créer un tableau croisé

Modifier un tableau croisé

Mise à jour du tableau croisé

Mise en forme du tableau croisé

Créer un graphique croisé illustrant le tableau

Valider et protéger des données

Validation des données

Protéger, déprotéger une feuille

Protéger certaines cellules

Protéger, déprotéger un classeur

Consolider des données

Consolidation par référence avec liaison

Consolidation par référence sans liaison

Consolidation par libellés

Analyse et simulations

Valeur cible

Analyse d’hypothèses

Solveur

Scénarios

Images et dessins

Insérer une image

Dessiner des objets graphiques

WordArt

Outils divers

Vérifier l’orthographe

Rechercher et remplacer

Associer un commentaire

Réorganiser les fenêtres

Fractionner une feuille de calcul

Import, export, échanges de données

Exporter un tableau Excel vers Word

Exporter un graphique Excel vers Word



Importer des données

Les macros

Enregistrer une macro-commande

Modifier le raccourci d’une macro-commande

Visualiser et modifier une macro-commande


