Coach Etudes

EXCEL Initiation

Public

Prérequis

Toute personne désirant s'initier aux fonctionnalités fondamentales d'Excel

Bonne connaissance ou pratique d’Excel ou avoir suivi la formation de base.

Objectifs
N - )
\ Etre capable :
~ - Maitriser et exploiter méthodologiquement les fonctionnalités fondamentales

d'Excel

- Pouvoir réaliser des calculs et utiliser les fonctions sur Excel niveau initiation
- Adopter des outils adaptés a votre quotidien pour faciliter votre activité

Programme

Maitriser les fonctions fondamentales sur Excel

e Apprendre les bases pour créer un tableau et
ouvrir un tableau existant

e Enregistrer, imprimer un document, un tableau
ou un graphique

e Se déplacer et sélectionner dans un tableau
une cellule

¢ Apprendre a modifier le contenu des cellules et
enregistrer

Concevoir un tableau simple

e Insérer, supprimer des lignes, des colonnes et
des cellules

e Mettre en page et utiliser I'apercu et les
options d'impression

e Ajouter, supprimer ou renommer une feuille
puis la copier et la déplacer

Comment présenter un tableau sans calcul

e Mettre en forme les caracteres et les cellules
e Modifier la largeur des colonnes et la hauteur
des lignes

e Savoir changer le format des nombres et des
dates

e Utiliser les formats automatiques

e Trier une liste d'informations

e Manipuler les données dans un tableau Excel
e Copier, déplacer des contenus

o Effectuer une recopie incrémentée

o Générer des séries de nombres

Elaborer un tableau comportant des calculs

simples

e Obtenir un calcul instantané (somme, addition,
multiplication ou soustraction)

e Etablir des ratios a I'aide des opérations
arithmétiques (addition, soustraction)

e Calculer des pourcentages en faisant appel aux
références relatives et absolues

e Concevoir des statistiques de gestion,
commerciales, financieres ou techniques (somme,
moyenne, etc.)

Représenter ses données sous forme de graphique

sur Excel

o [dentifier les différents types de graphiques et
leur utilisation

e Créer, modifier, mettre en forme, supprimer un
graphique

e Représenter ses données a l'aide de cartes
géographiques

o Filtrer les données du tableau

e Mise a jour d'un tableau croisé
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Coach Etudes

Durée : 14 heures. 2 journées de 7h. Durée modulable en fonction des objectifs.

Entrée en formation selon vos disponibilités.

Tarif : 690 € prix net en individuel, test de placement, support pédagogique inclus
Formule cours a domicile (50 % de réduction d’impéts), en intra-entreprise, groupes sur
devis

Lieu : dans nos locaux (Schnersheim ou Oberhausbergen) ou a votre domicile

Modalités d'évaluation
Le formateur évalue le niveau des stagiaires lors des cours et lors de la session finale.

Méthode pédagogique

6
(19

Supports de cours, apports théoriques étayés par de nombreux exercices pratiques
Mise en situation professionnelle et pédagogie actionnelle

Formateur intervenant professionnel et expérimenté maitrisant les techniques
professionnelles

PC fourni sur demande

Controle permanent des acquis

Evaluation par questionnaire en ligne en fin de stage

Attestation de fin de stage

Assistance post-formation

Accessibilité.
Adaptation de nos méthodes pédagogiques aux situations de handicaps.
Nos locaux sont accessibles aux PMR.

Statistiques de réussite : - (1ere année d’existence)
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