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PROGRAMME DE FORMATION

Malitriser les fondamentaux d'Excel

Excel est un outil indispensable pour des millions d'entreprises, les tableaux les plus basiques
se transforment en véritables tableaux de bord en quelques clics.

Durée de la formation et modalités d'organisation:
7.00 heures(1.00 jour)

Profils des stagiaires
e Direction
e Conducteur de travaux
e Chargé d'affaires

Prérequis
e Connaissance de I'environnement Excel

Objectifs pédagogiques

e Devenir opérationnel pour créer des tableaux et des formules simples
o Imprimer ou exporter correctement un tableau
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Contenu de la formation

Maitriser I'écran d'Excel
o Les onglets, le ruban et la barre d’outil accés rapide
o Régler le zoom
o Les raccourcis clavier indispensables
o Ouvrir, modifier, naviguer puis fermer un document Excel

Utiliser la recopie
o Créer des séries, recopier des opérations avec la poignée de recopie
o Copier puis coller des cellules, des lignes/colonnes ou des feuilles

Format des données
o Définir le format d’un nombre (nombre de décimales, symbole monétaire...)
o Mettre en forme les données (alignements, bordures, couleurs)
o Mettre en forme automatiquement selon le contenu

Créer des opérations de calculs
o Création d’opérations simples (+, (+,--, *, /) et utiliser les parenthéses
o Calculs de pourcentages d’évolution, de répartition et de rendement
o Calculs de prix et de marge
o Les fonctions simples : somme, moyenne, min, max
o Lier des cellules et des feuilles avec des calculs

Présenter les données
o Bien choisir son type de graphique
o Créer des graphiques simples

Importer et exporter un tableau
o Paramétrer I’impression (format, nombre de pages, marge)
o Imprimer un tableau sur une seule page
o Ajouter les en tétes et pieds de page
o Exporter un tableau en PDF
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Organisation de la formation

Equipe pédagogique
Christelle JASKO, consultante formatrice, 10 ans de pratique dans les marchés publics

Moyens pédagogiques et techniques

Accueil des stagiaires dans une salle dédiée a la formation.

Documents supports de formation projetés.

Exposes théoriques

Etude de cas concrets

Quiz en salle

Mise a disposition en ligne de documents supports a la suite de la formation.

Dispositif de suivi de I'exécution de I'évaluation des résultats de la formation
Feuilles de présence.

Questions orales ou écrites (QCM).

Mises en situation.

Formulaires d'évaluation de la formation.

Certificat de réalisation de I’action de formation.

FAV : Formation Aprés-Vente

Vous bénéficiez d'échanges questions/réponses durant le mois qui suit la formation.

Tarif
599.00€ HT.

Contact

Pour toutes questions et informations complémentaires relatives a cette formation, vous pouvez contacter SOLUSS -
Christelle JASKO au 06 27 12 54 14 ou par mail a : contact@soluss.fr

Accessibilité aux personnes en situation de handicap
Les personnes en situation de handicap souhaitant suivre cette formation sont invitées a nous contacter directement afin
que nous puissions prendre les dispositions nécessaires a I’accueil qui leur est di.
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Qualité

Les indicateurs de performance tels que le nombre de stagiaires par module de formation et le taux de satisfaction seront
bient6t consultables.

Réferente Handicap - Pédagogie - Administratif : Christelle JASKO

Date de création du document : 7 juin 2021
Date de modification du document : 21 octobre 2021
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