CFC ALTERNANCE

F\nF\nCE 4 Bd Gueidon
: 13013 MARSEILLE

ContUuré 06 87 73 66 79

fmisi@formationmetier.fr

EXCEL

P EXCEL, UN OUTIL D’ANALYSE PUISSANT

Outil puissant de calcul, d'analyse et de visualisation de
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EXCEL, sous condition d’avoir acquis le

niveau 1 de la formation. La formation EXCEL va préparer vos employés a

appréhender et exploiter le potentiel de ce logiciel.
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CFC ALTERNANCE EXCEL — Niveau 2
EJ cenere de Formation Contine

» LA FORMATION (14 HEURES)

e Utiliser les fonctionnalités avancées d’Excel pour optimiser ses calculs
e Exploiter et sécuriser les bases de données

e Construire et exploiter des Tableaux croisés dynamiques

e Mettre en forme un tableau pour créer des documents professionnels

PROGRAMME DETAILLE

Concevoir et mettre en forme des tableaux de calculs simples

Respecter les régles de conception d’un tableau et de I'organisation des indicateurs
Appliquer les régles de saisie des données pour faciliter leur traitement

Saisir et appliquer les formules simples (MAX, SI, SOMME ...)

Appliquer le format adapté aux données

Exploiter et sécuriser les bases de données, préparer et remanier les données pour mieux les exploiter :
Organiser les données en fonction des objectifs attendus dans I'analyse

Appliquer des filtres pour conserver, trier les données utiles

Mettre en forme - Ajouter des colonnes calculées pour affiner I'analyse

Intégrer des criteres pour extraire partiellement les données d'une colonne

Rapprocher, fiabiliser, protéger et consolider des données

Supprimer les espaces inutiles contenus dans les cellules — colonnes — lignes

Insérer des controles de formulaire -Protéger, déprotéger feuille, cellules, un classeur

Construire et exploiter des Tableaux croisés dynamiques
e Mettre en place un tableau croisé dynamique a une, deux ou trois dimensions
Modifier le calcul de synthése : moyenne, minimum... Afficher les résultats en pourcentage
Regrouper les lignes ou les colonnes par tranches ou périodes prédéfinies
Ajouter des champs calculés, des éléments calculés
Appliquer un filtre de rapport et dispatcher le résultat sur plusieurs feuilles de calcul
Exploiter le contenu d'un tableau croisé dynamique dans une formule, en faciliter la construction

Utiliser les fonctionnalités avancées d’Excel pour optimiser ses calculs
e Organiser, lier et consolider plusieurs fichiers : feuilles et classeurs
Insérer, déplacer, copier une ou plusieurs feuilles
Lier des données entre tableaux, feuilles et classeurs
Modifier plusieurs feuilles simultanément/ Construire des tableaux de synthése
Calculer les dates et les heures : DATEDIF, TEMPS, JOURSEM, MOIS.DECALER...

Mettre en forme un tableau pour créer des documents professionnels
e Créer un tableau a partir d’'une plage de données et y appliquer un style de tableau
e Insérer et déplacer des objets graphiques comme des images, des formes et des Smart Arts
e Utiliser les mises en forme automatiques, définir I'arrieére-plan des feuilles d’un classeur

» MOYENS ET METHODES PEDAGOGIQUES

e Des apports théoriques, techniques et méthodologiques du formateur
e Mise en situation professionnelle continue

» MODALITES D’EVALUATION

e Accés plateforme Tosa pour les tests de positionnement

e Positionnement en début et fin de formation - Evaluation des acquis a chaud - Bilan de satisfaction
e Passage de la certification TOSA

e Bilan de satisfaction
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