FORMATION EXCEL

PERFECTIONNEMENT - Option 2

Le logiciel Microsoft Excel appartient a la suite bureautique Microsoft Office. Il intégre des fonctions de calcul numérique, de représentation graphique, d’analyse de
données, de programmation et détient son propre langage. Il propose de nombreuses fonctionnalités : calculs a partir de formules mathématiques, calculs a partir de

fonctions Excel, formules matricielles graphiques, etc.

Cette formation permet de renforcer vos compétences existantes et d’explorer davantage les fonctionnalités avancées du logiciel. Vous approfondirez vos
connaissances les formules et fonctions avancées, Les liaisons, la mise en forme conditionnelle ou encore la protection des données.

OBJECTIFS DE LA FORMATION

©®

Utiliser les fonctionnalités avancées d’Excel

Objectif professionnel

-
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vuree
14 heures / 2 jours

alam'a
Date
Voir les dates disponibles avec

FFT Formation ou sur le site de
réservation.

® Objectifs opérationnels
A Pissue de la formation, le stagiaire sera capable de :
o Contrdler les références des cellules

o Utiliser les fonctions avancées

o Utiliser la validation des données

o Utiliser les commentaires

o Lier et cumuler des données

o Pratiquer [a mise en forme conditionnelle

o Protéger les données

9.

leu
o En entreprise ou lieu choisi en
accord avec FFT Formation
o En distanciel

@

Public visé
Tout collaborateur amené a
utiliser les fonctionnalités
avanceées d’Excel

DESCRIPTION DE LA FORMATION

Prérequis : Disposer des connaissances de hase sur Excel

Modalité et délai d’acces : réservation via le site internet :www.fft

formation.fr, par mail : contact@fft-formation.fr ou par téléphone 06 07 60
45 44,

Modalités d’évaluation :
o (QCM de positionnement en amont de la formation
o (CM de validation des acquis en fin de formation

Sanction : Cette formation donne lieu 3 la remise d’'un certificat de
réalisation.

Langue : Formation dispensée en frangais.

Méthodes mobilisées :
- Modalités pédagogiques : présentiel et/ou distanciel
- Intervenant : Consultant en bureautique (Certification TOSA : expert
Excel, Word, Powerpoint, Outlook, DigGomp)
- Méthodes pédagogiques : Le formateur utilisera la méthode «
Formation-action », approche pédagogique qui mélant théorie et pratique.
- Moyens matériels :
Présentiel : Le client met a la disposition de I'intervenant une salle
adaptée a la formation, conforme pour 1" accueil du public et équipée
d’internet, d’ordinateurs (1 par apprenant) et d’un systéme d’écran de
projection. En cas d’impossibilité de fournir un élément matériel,
contacter FFT Formation.
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Distanciel : Le client met a disposition un ordinateur par apprenant,
connecté a internet, équipé d’une caméra, d’un micro et d’un system son
(micro-casque par exemple), de préférence avec un double écran.
L’apprenant devra se situer dans un environnement calme.
L’intervenant envoie un lien Microsoft Teams 10 jours avant la
formation. L’apprenant aura la possibilité d’appeler I'intervenant 10
minutes avant la formation en cas de difficulté de connexion.

- Support(s) pédagogique(s) : Un support sera remis au stagiaire sous

forme numérique.

Accessibilité aux personnes en situation de handicap :
Conformément a la reglementation (Loi du 11 février 2005 pour 'égalité des
droits et des chances, la participation et la citoyenneté des personnes
handicapées / Articles D. 5211-1 et suivants du code du travail), FFT
FORMATION peut proposer des aménagements (technique, organisationnel
et/ou pédagogique) pour répondre aux besoins particuliers de personnes en
situation de handicap. Le cas échéant, FFT FORMATION mobilise des
compétences externes et les dispositifs ad-hoc pour la recherche de
solutions permettant I'acces aux formations.
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Contenu de la formation Excel — Perfectionnement gution 2

JOUR 1

1 - Révision des fonctionnalités de base

< Formats personnalisés, styles de cellules

< Mise sous forme de tableau automatique :
o Le style de mise en forme
o Les options de style
o La désactivation de la mise en forme de tableaux
o La création d’un style personnalisé

« Références absolues, relatives et mixtes

< Larecopie de formules de calcul

< |es fonctions statistiques MOYENNE(), MAX(), MIN(), NB(), NBVAL() et

NB.VIDE()

2 — La validation des données
« ["autorisation de la saisie en fonction des critéres de dates, de limites
de valeur
< |"autorisation de la saisie en fonction de listes déroulantes

3 - Les fonctions avancées
< |es fonctions utilisant I'extension SLENS()

= Les fonctions LOGIQUE (SI(), SI.CONDITION(), SLMULTIPLE(), OU(), ET(),

SIERREUR()..)
« Les fonctions de RECHERCHE (RECHERGHERV(), INDEX(), EQUIV()...)
= Les fonctions TEXTE (STXT(), DROITE(), GAUCHE(), JOINDRE.TEXTE()....)
= Les fonctions DATE/HEURE (DATE(), MOIS(), NO.SEMAINE.ISO()...)

JOUR 2:

4 - Commentaires et modification
< |’ajout et la modification d’un/des commentaire
< |’activation du suivi de modifications

5 — La liaison et le cumul des données
- A propos des liaisons...
< |es connaissances indispensables...
o La manipulation d’un groupe de travail (rappels)
« L'affichage simultanée de deux classeurs

< |a liaison interne/externe par formule simple, par collage spécial
< |a liaison OLE avec une autre application
« |a liaison et le cumul des données, de fagon naturelle, avec une
formule 3D
< La consolidation des données :
o Généralités
« La consolidation par catégorie
o La consolidation par position
< La mise a jour des liaisons
< La mise a jour les liaisons manuellement
< | a modification ou la rupture d’une liaison

6 - La mise en forme conditionnelle (MEF)
< Révisions :
o les différentes techniques
o Les valeurs plus/moins élevées
o Les jeux d’icdnes
« L'outil de création d’une MEF conditionnelle
o La boite de dialogue « Nouvelle régle de mise en forme »
o MEF conditionnelle de type « Barres de données »
< Le critére ne se trouve pas dans la plage a formater...
< MEF conditionnelle a I'aide d’une formule simple
< Une fonction pour formater des cellules
< |es outils de gestion
< |a gestion des régles de MEF conditionnelle
< |a recherche des cellules dotées de MEF conditionnelles
< |a suppression des MEF conditionnelles

T- La protection des données
- E'tape 1: le déverrouillage les cellules,
- E'tape 2 : la protection de la feuille,
< |a protection de la structure du classeur,
< |a protection du classeur dans sa globalité — Généralités,
< e marquage d’un classeur comme final (lecture seule),
< | ¢ chiffrement avec un mot de passe,
< e travail avec un classeur approuvé

Nous pouvons aussi vous proposer des formations sur mesure. Nhésitez pas a nous contacter pour que nous analysions votre besoin ensemble afin
d'établir un programme

L RO R T WA UL 7 indticatifs KT, en euros au Ter janvier 2024, TVA
Nombre de personnes par groupe :

Présentiel : 8 personnes
Distanciel : 5 personnes

20% en sus. Tarif hors hebergement. frais
FKilomeétriques et repas du formateur.

RESERVATION [iFER:
EN LIGNE

CONTACT COMMERCIAL, PEDAGOGIQUE, ADMINISTRATIF & HANDICAP :

FFT FORMATION

— LA FORMATION EST LESSENCE DE TOUT SUCCES —

[] 0607604544

DK contact@ffr-formation.fr
www.fft-formation.fr
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