/Formaiion Excel

Initiation & Perfectionnement
Présentiel ou Distanciel
Groupe ou individuel

Gligible CPF

EXATICE

LES OBJECTIFS :

G Débutant — Prendre en main et structurer ses

tableaux

e Créer un tableau simple pour suivre un budget,
une liste de taches

¢ Mettre en forme ses données pour une
meilleure lisibilité

e Réaliser des calculs de base

e Trier et filtrer des données dans un tableau

e Créer un graphique simple pour illustrer des
chiffres clés

Intermédiaire — Gagner du temps avec les

formules et 'analyse

o Créer des formules conditionnelles pour
automatiser les calculs

e Créer un modéle type facture, planning, fiche de
suivi) avec des listes déroulantes

e Rechercher des informations dans une base de
données (RECHERCHEV / RECHERCHEX)

e Analyser les données avec des tableaux croisés
dynamiques simples

e Mettre en évidence les erreurs ou écarts avec la
mise en forme conditionnelle

@ Perfectionnement — Automatiser, analyser et

créer des outils puissants

e Concevoir un tableau de bord dynamique avec
filtres, graphiques et indicateurs

e Nettoyer et structurer des données
automatiquement avec Power Query

e Utiliser des fonctions avancées pour croiser les
données

e Simuler différents scénarios avec des outils
d’aide & la décision (valeurs cibles, tables de
données)

e Créer une macro simple pour automatiser une
tache répétitive (ex : export de rapport)
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Notre formation excel est
entiérement sur-mesure,
adaptée a Votre niveau et
a vos besoins spécifiques
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MODALITES ET
PEDAGOGIE

Evaluation personnalisée
pour déterminer les objectifs
précis de la formation
Formation en présentiel ou
en distanciel

Explications individualisées
par des formatrices et des
formateurs certifiés
Formation possible sur Mac
ou sur PC

Exercices, cas pratiques et
quizz tout au long de la
formation

Supports pédagogiques
communiqués en fin de

/




PROGRAMME DETAILLE

L'INTERFACE D’EXCEL

Découverte du menu fichier (backstage)
Se repérer sur le ruban

Découverte des onglets et personnaliser la barre

d’outils

Gérer son classeur, insérer, supprimer des
feuilles de calculs

La barre de formule, zone de saisie, zoom

METTRE EN FORME LES CELLULES D’UN
TABLEAU

Personnaliser la mise en forme du texte
(alignements, fusion et couleurs de texte
Personnaliser la mise en forme des cellules
(bordures, couleurs, styles et format numérique
Déplacer/ copier une cellule

Adapter la hauteur et la largeur des lignes et
des colonnes

Maitriser la recopie incrémentée

ORGANISER LES FEUILLES ET LES CLASSEURS

Insérer, déplacer

FORMULES ET FONCTIONS

Les calculs et les formules

Calculs simples

Calcul des pourcentages (références absolues)
Les fonctions les plus courantes : Somme,
moyenne, arrondi, min, max, jour, mois,
avjourd’hui

IMPRESSION

Imprimer un tableau ou une partie d’un tableau
Titrer et paginer
Graphiques

FAIRE LE BON CHOIX DE GRAPHIQUE

Créer un graphique
Reproduire un graphique
Graphique Sparkline
Fonction si
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CREER DES TABLEAUX PLUS COMPLEXES

Créer des Mises en forme conditionnelle
Gérer les mises en forme conditionnelle
Fonction nb si et sommes si

Format personnalisé

Nommer des plages de cellules et les utiliser
dans des formules

Critére de validation

Liste déroulante

ILLUSTRER VOS CHIFFRES GRACE A DES
GRAPHIQUES PERTINENTS

Faire le bon choix de graphique

Gérer les séries

Découverte des modéles

Créer des graphiques de type Carte 2D
Créer des sparkline

AGREMENTER VOS TABLEAUX

Créer des zones de texte
Créer des formes et les modifier
Insérer des images et les gérer

EXPLOITER DES TABLEAUX DE LISTE DE
DONNEES

Utiliser le remplissage instantané

Filtrer et trier vos tableaux

Créer et gérer un tableau de données

Calcul de sous totaux

Filtre automatique

Filtre personnalisé

Valeurs vides et doublons

Utiliser une zone de critéres

Créer des statistiques avec des zones de critéres

LES TABLEAUX CROISES DYNAMIQUES

Créer vos tableaux croisés dynamiques
Modifier des tableaux croisés dynamiques
Mise en forme d’'un TCD

Filtrer vos données a I'aide de segment
Créer un tableau croisé dynamique basé sur
plusieurs tables

Champ calculé

Grouper des données

Créer un graphique croisé dynamique





