N
\( FORMATION

Centre de formation professionnelle

UTILISATION D’EXCE

Niveau 1 : 5 jours (35 heures)
Niveau 2 : 5 jours (35 heures)
Niveau 3: Les tableaux croisés : 5 jours (35 h)

PREREQUIS :
- Parer, lire et éciire le francais.

- Répondre favorablement & I'évaluation
d'entrée en formation,

ou

- Avoir suivi la formation : Initiation &
I'environnement.

PARTICIPANTS :
Maximum 8 candidats.

VALIDATION :
Attestation de suivi de formation.

INSCRIPTIONS, DATES ET LIEUX :
Nous contacter.

METHODES PEDAGOGIQUES :
- Séance de formation théorique,

-Séance de travail pratioue sur poste informaticue,

- Livrets fechniques remis aux stagiaires.

NIVEAU 1 I

* Prendre ses repeéres :

- Utiiser le ruban, la barre d'acces rapide, labarre d'état.
- Enregistrer, modifier un classeur.

- Saisir et recopier le contenu des cellules.

- Construire une fornule de calcul.

- Identifier les concepts de base.

* Concevoir, présenter et imprimer un tableau simple :
- Saiisir les données, les forules.

- Formaterles cellules.

- Appliquer un style de tableau.

- Trier et fitrer des données.

- Définir une mise en forme condifionnelie.

-Imprimer de fableaw, tifrer, poginer.

* Exploifer la puissance de calcul : formules et fonctions :
- Cdlculer des pourcentages, des ratios.

- Effectuer des statisfiques : MOYENNE, MIN, MAX.

- Utiiser les fonctions date : AUJOURDHUL.

- Consolider plusieurs feuiles avec la fonction SOMME.

* llustrer les chiffres avec des graphiques :

- Exploiter I'outil d'cide au choix d'un graphique.
- Construire un graphique.

- Modifier le type : hisftogramme, courte, secteur.
- Aluster les données source.

* Organiser feuilles et classeurs.

NIVEAU 2 I

* Liens avec Word et PowerPoint ;
- Insérer un tableau ou un graphique Excel dans
Word ou PowerPaint.

* Exploiter les outils gains de temps :

- Créer des fomats personnalisés.

- Définir des regles ae mise en forme condifionnelle.
- Faciliter et confréler la saisie.

* Exploiter la puissance de calcul :
- Apr)llquer une condifion : SI.
- Automatiser la recopie des formules.

* Liens avec Word et PowerPoint.

Développez vos compétences

Bureautique

* Exploiter les outils gains de temps :

- Creer des formats personnalisés.

- Définir des regles de mise en forme conditionnelle.
- Faciliter et contrler la saisie.

* Exploiter la puissance de calcul :
- Appliquer une condiition : SI.
- Automatiser la recopie des formules.

* Organiser feuilles et classeurs.

* Construire des formules de calcul simples et élaborées :

- Maitriser les références relatives (A1), absolues ($A$1),
- Nommer des cellules ou des plages de cellules.

- Metire en place des conditions simples, com-
plexes, imbriquées : SI, OU, ET, ESTVIDE ...

-Calculer des stafistiques : NBVAL, NB, NB.S|, MEDIANE,..
- Les données avec la fonction RECHERCHEV.

- Calculer des dates, des heures : DATE, JOUR, MOS ...
-Manipuler du texte : GAUCHE, DROITE, STXT, NBCAR, ...
- Protéger la feuille ou le classeur.

* Lier et consolider des données :
- Lier des cellules dans un classeur.
- Gérer des connexions entre classeurs.

* Exploiter une liste de données :

- Mettre les données sous forme de tableau.

- Appliquer des fris multicriteres et personnalisés.
- Interroger, extraire des données.

NIVEAU 3 I

* Lier et consolider des données :
- Lier des cellules dans un classeur.
- Gérer des connexions entre classeurs.

* Exploiter une liste de données :
- Filtrer un ou plusieurs tableaux avec des segments.
- Supprimer des doublons.

* Mettre en place des tableaux croisés dynamiaues :
- Mettre en place des tableaux croisés dynamiques.

- Regrouper les informations par période, par franche.
- Fittrer, trier, masquer des données.

UTILISATION DE POWERPOINT

Niveau 1 : 5 jours (35 heures)
Niveau 2 : 5 jours (35 heures)
Niveau 1 +2: 10 jours (70 heures)

PREREQUIS :

- Parer, lire et écrire le francais.

- Répondre favorablement a I'évaluation
d'entrée en formation,

ou

- Avoir suivi la formation
I'environnement.

. Initiation
PARTICIPANTS :
Maximum 8 candidats.

VALIDATION :
Attestation de suivi de formation.

INSCRIPTIONS, DATES ET LIEUX :
Nous contacter.

METHODES PEDAGOGIQUES :
- Séance de formation théorique,

-Séance de fravail prafique surposte informaticue,

- Livrets fechniques remis aux stagiaires.

NIVEAU 1

» Concevoir une presenfohon

- Identifier les points clés d'une présentation réussie.
- Procéder avec méthode : 5 étapes.

- Mettre au point son plan.

* Définir la ligne graphique :
- Utiliser les themes pour apporter une cohérence.
- Modifier les couleurs, les polices et les effets.
- Exploiter les masques.
- Insérer un logo ou un objet graphique.
- Appliquer un style d'arriére-plan.
- Gérer en-tétes et pieds de page.

* Organiser ses diapositives :
- Exploiter le mode trieuse de diapositives.
- Supprimer, déplacer, dupliquer des diapositives.

* Enrichirle contenu de chaque diapositive
- Choisir une disposition adaptée au contenu.
- Insérer une photo et la personnaliser.
- Construire un tableau, fracer un graphique.
- Insérer un tableau ou graphique Excel.
- Ajouter un texte décoratif WordArt.
- Positionner, aligner et répartir les différents objets.
- Dissocier, grouper, fusionner des objets.

* Mettre au point le diaporama et le projeter :

- Appliquer des effets de transition sur une ou
plusieurs diapositives.

- Animer le texte, les objets.

- Exécuter le diaporama avec aisance.

- Exploiter le mode présentateur.

* Créer la documentation associée :
- Saisir des commentaires.

- Imprimer différents supports.

- Editer au format pdf.

NIVEAU 2 I

* Soigner et hamoniser|'apparence de vos présentations:
- Créer un théme personnalisé.

- Modifier le texte et les objets du masque.

- Exploiter plusieurs masques.

- Ajouter une ou plusieurs dispositions person-
nalisées & un masque.

- Organiser des sections.

- Créer des modéles.

* llustrer vos présentations : images et mulimédia :
- Exploiter des photos numériques.

- Identifier les confraintes iées aux différents formats.
- Capter une couleur avec la pipette.

- Insérer et paramétrer des objets multimédias.
- Générer un aloum photos.

* Rédliser rapidement des schémas imbriqués :

- Insérer un diagramme SmartArt pour illustrer
un processus, une organisation.
- Convertir du texte en diagramme.
- Utiliser des formes connectées pour construire
des organigrammes élaborés.
- Créer un objet graphique personnalisé et I'en-
registrer comme image.
- Trucs et astuces pour gagner en efficacité.

* Concevoir une présentation inferacfive :

- Définir une navigation personnalisée.

- Créer un sommaire dynamique.

- Créer des boutons d'action, des liens hypertextes.
- Concevoir une borne interactive.

- Lier plusieurs présentations.

* Animer vos présentations :

- Optimiser transitions et animations.

- Définir des effets d'apparition, d’emphase.

- Déplacer un objef sur une frajectoire.

- Déclencher une animation par un clic sur un objet.
- Créer plusieurs diaporamas a partir d'un seul.
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