Bureautique / Informatique

Concevoir des tableaux de suivi ,v’;e’";;'e,s
efficaces avec Excel — niveau 2 -« Artisanat

AUVERGNE-RHONE-ALPES

2 jours - 14 heures

OBJECTIFS ET COMPETENCES VISEES

= Utiliser les fonctionnalités avancées du tableur
= Elaborer des documents professionnels plus élaborés

PROGRAMME

Pour optimiser votre participation : connaitre les fonctionnalités de
base d’Excel

Les fonctionnalités avancées - 1 jour

Rappel des bases : recopie, les principes des cellules, et des
formules, graphique, saisie des heures et des dates.

Formules plus complexes : « si », lien entre feuille de calcul, fonction
de recherche, sommes, référence absolue ($), comment nommer une
plage de cellule ou une cellule

Gestion des onglets

Utilisation des données sur Excel — 1 jour

Tables de données:: filtre, tri, gestion des volets

Tableaux croisés dynamiques (exploiter un tableau de données, outil
de calcul synthétique)

Conclusion : Gestion des fichiers (création des dossiers, disque dur,
explorateur, clef usb...)

MATERIEL ET MODALITES PEDAGOGIQUES

« Formation en présentiel et en classe virtuelle (modalités jointes
« Modalités pédagogiques : présentation par projection sur écran
pour exemple et permettre une mise en situation

FORMATEUR

Formateur spécialisé dans I'animation de formation bureautique.
Pour plus de renseignements sur le profil du formateur contactez
le pble formation.

MODALITES D’EVALUATION

Evaluation des acquis par le formateur — présentation possible a la
certification PCIE (RS 137) — module "Tableurs" sur la base d’'un test
de 35 minutes

Evaluation de satisfaction

ACCESSIBILITE

Lieu accessible aux personnes a mobilité réduite.
Référent Handicap a votre disposition : Séverine DEGIRON a
contacter au 04 75 07 54 00

Mise a jour le 4 janvier 2022



https://www.cma-auvergnerhonealpes.fr/taux-de-satisfaction-de-reussite-de-nos-formations

