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o Présentation de la formation

Excel n'est pas qu'un outil, c'est une compétence essentielle pour tout professionnel. Que
vous soyez débutant ou utilisateur régulier, cette formation vous fera (re)découvrir les
fonctionnalités de base du logiciel. Avec une approche pédagogique alliant théorie et
pratique, je vous accompagne dans une exploration guidée de chague fonctionnalité d'Excel

qui sont autant d'opportunités pour optimiser votre travail :

v Gagner du temps sur les taches répétitives grace aux formules

v Maitriser et sécuriser les donnéesimportantes de votre activité dans des tableaux

v Visualiser des données complexes pour faciliter la prise de décision avec des graphiques

Fort de mes 12 ans d'expérience, je mets a votre service ma passion pour ce logiciel, en vous
montrant comment il peut vous changer la vie. De la personnalisation de votre

environnement a la construction de formules sophistiquées, chaque étape est une aventure !

2 Objectifs pédagogiques

L'objectif de cette formation est de vous enseigner les bases d’'un outil professionnel

indispensable, véritable atout pour votre carriére.

Elle vous permettra notamment de:

1. Personnaliser I'environnement Excel de maniére adaptée a

votre usage
2. Atteindre les principales commandes et boites de dialogue
3. Construiredes formules optimisées

4, Sécuriser la saisie des données, la feuille de calcul et le

classeur Excel

5. Concevoir des tableaux simples et tableaux croisés

dynamiques (TCD)

6. Mettre en valeur des données a I'aide de graphiques et de

mise en forme conditionnelle simples
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2 Personnalisation de votre formation

Avant de débuter votre formation, un ler entretien de positionnement est effectué afin
d'évaluer :

v' 'adéqguation de votre projet avec la réalisation de la formation

v' Vos besoins spécifiques

v' Etablir un parcours de formation personnalisé

Un questionnaire d'auto-évaluation de vos compétences vous est aussi proposé avant I'entrée

en formation afin d'adapter au mieux le programme de la formation.

Délaid’acceés a la formation : a partir de 14 jours aprés la signature de la convention

E\ Les besoins spécifiques des personnes en situation de handicap seront analysés et

pris en charge dans la mesure du possible.

Pour faciliter I'accueil des personnes en situation de handicap, merci de prendre contact avec

nous au plus tard un mois avant la date de début de formation souhaitée.

o Modalités

= el

Tout public Session Formation
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* Prix de la formation en présentiel et en semaine. Pour une formation intra-entreprise, nous contacter pour
un devis
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2 Méthode pédagogique

La formation est résolument tournée vers la pratique, a travers:

v Des manipulations Excel ou des exercices dapplication aprés chaque découverte
théorique

v' La construction de fichiers spécifiques a la situation des stagiaires, issus de leur pratique
professionnelle

$ Moyens et outils pédagogiques

» Ordinateur avec connexion internet

* Outils Microsoft Office 365
(Sharepoint, Excel 2019, Powerpoint
2019, Teams)

e Supports de cours, ressources

pédagogiques, exercices de pratique

Assistance a la construction de

fichiers adaptés a la pratique

professionnelle du ou des stagiaires.

2 Evaluationde la formation

Sanction dela formation Evaluation de la satisfaction

v'Un test de connaissance en fin de formation v'Un guestionnaire de satisfaction a chaud a l'issue de
la formation

v'Un certificat de réalisation de la formation
v'Une évaluation a froid, 3 a 6 mois apres la formation,

du transfert des compétences en situation
professionnelle

<2 Financementde la formation

v" Pour les salariés, demande de financement possible aupres de l'opérateur de compétences
(OPCO) de I'entreprise et avec l'accord de I'employeur.

v' Pour les demandeurs d'emploi, demande de financement possible auprés de Pble Emploi.

ADEYV est certifié Qualiopi pour ses actions de formation

et bilan de compétences.



Fiche Information 2023 a\j E V
FormationExcel : Initiation & perfectionnement ’

Al GNATEUR DE VOTRE DEVELOPPEMENT

2 A propos de votre formateur

Franck Denéchaud - Formateur professionnel certifié
« Co-fondateur d'ADEV, apres 10 années a travailler au sein de
Directions Financiéres d'entreprises, en France et a I'étranger, j'ai

choisi de me consacrer a I'accompagnement des personnes et des

A professionnels..»

Mes diplomes et formations

v’ 2022 - Certification professionnelle — Formateur pour adultes (Titre RNCP)

v/ 2013 — Master en Management, option finance, Audencia Business School (Nantes)

® Programmeindicatif de la formation

Premiére journée (7h)

Interface et élémentsde base

v
v

Navigation, découvrir I'interface : fichier, onglet, cellule, plage de cellule, tableau

« Grammaire » d’Excel, comprendre les composants d'une formule Excel : constantes,
références, opérateurs, fonctions, signes d'erreurs,

Utiliser la poignée de recopie, la saisie automatique

Ruban Excel : découvrir les onglets du ruban, la barre de raccourcis, personnaliser

I'affichage

Formules & Fonctions

v
v

Fonctions statistiques : utiliser somme(), moyenne(), max(), min()

Fonctions conditionnelles : utiliser les fonctions simples et multicritéres (si(), somme.si(),
somme.si.ens(), max/min.si(), max/min.si.ens() etc.)

Fonctions de texte et date : utiliser concatener(), texte() aujourd'hui(), date(), mois(),
anneeg()

Formules « imbriquées » : combiner différentes fonctions et opérations

Vérifier les formules et réparer les erreurs
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2 Programmeindicatif de la formation

Deuxiéme journée (7h)

Gestion des données

v Saisie : protéger les données, utiliser |lavalidation des données, les formulaires

v Traitement : filtrer/trier une plage de cellule ou un tableau, rechercher/sélectionner des
éléments sur la feuille

v Synthése : grouper/dissocier des lignes ou colonnes, construire des tableaux, tableaux

croisés dynamiques (TCD), utiliser la fonctionnalité « valeur cible »

Mise en forme, Graphiques, Impression

4 Mettre en forme un tableau ou une plage de cellules

v' Utiliser des mises en forme conditionnelles

v Graphiques simples : préparer des données sources, choisir le type de graphique
adapté, paramétrer les éléments du graphigue (axes, étiquettes, points de données,
courbes)

v Options avancées : découvrir le panneau des options avancées

v Zone d'impression : définir une zone d'impression, les marges du document, imprimer

un document Excel (en papier, en PDF), enregistrer un fichier Excel

Exemples de travaux pratiques (a titre indicatif)

v Créer un tableau de reporting : chiffre d'affaires mensuel, carnet de commandes

v Créer un graphique pour mieux visualiser des données : flux de trésorerie mensuels
avec solde, courbes d'évolution d'indicateurs financiers ou non financiers

v Créer une base de données avec un tableau Excel : liste du personnel, carnet d'adresse

client, liste des projets en cours
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