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Programme de la formation

EXCEL : les compétences clés

Cette formation permet d'acquérir les bases
essentielles pour concevoir et mettre en forme des
tableaux avec des formules de calcul simples ainsi
que des graphiques appropriés.
A l'issue de cette formation, le stagiaire maîtrise
les bases d'Excel pour un usage professionnel.
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1. Public concerné

Toute personne souhaitant utiliser efficacement les fonctionnalités essentielles et
avancées d’Excel.

2. Pré-requis

- Maîtriser les bases de l’environnement Windows

Pré-requis techniques :
- PC avec connexion internet stable
- Navigateur Web récent
- Le logiciel enseigné installé

3. Objectifs

● Réaliser des formules de calculs simples et avancées
● Réaliser des graphiques
● Gérer des tableaux longs
● Analyser les données avec les tableaux croisés dynamiques

4. Détails du programme

Ce programme de formation vous permettra de développer les compétences essentielles pour
maîtriser Excel dans un contexte professionnel.

Module 1 : Création et mise en forme de tableaux (7 heures)

Introduction à Excel et ses fonctionnalités pour la création de tableaux

Saisie et formatage des données (textes, valeurs, dates)

Utilisation des formules de calcul pour effectuer des opérations sur les données
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Mise en forme des tableaux pour une meilleure lisibilité et interprétation des données

Module 2 : Création et personnalisation de graphiques (7 heures)

Création de différents types de graphiques (histogrammes, courbes, etc.)

Sélection des données pertinentes pour les graphiques

Personnalisation des graphiques pour une présentation claire et adaptée

Analyse des données à partir des graphiques pour identifier les tendances

Module 3 : Optimisation de la mise en page (7 heures)

Vérification et ajustement de la mise en page pour une version finale du classeur prête à être
imprimée

Gestion de la taille des tableaux pour une lisibilité optimale lors de l'impression

Utilisation des en-têtes de colonnes et de lignes figées pour faciliter la lecture des tableaux

Ajout de sauts de page et de pieds de page pour une présentation professionnelle

Module 4 : Partage et collaboration (7 heures)

Partage du classeur dans un format approprié pour permettre la lecture et la modification par
d'autres utilisateurs

Utilisation des fonctionnalités de collaboration en temps réel pour travailler simultanément sur un
classeur avec d'autres utilisateurs

Adaptation du classeur pour les personnes en situation de handicap (utilisation de fonctionnalités
d'accessibilité, d'options de couleurs adaptées, etc.)

Module 5 : Tableaux de synthèse et analyse de données (7 heures)

Consolidation de données provenant de plusieurs feuilles ou classeurs

Utilisation de formules conditionnelles et de données variables pour réaliser des calculs
complexes

Analyse de l'activité passée et anticipation de l'activité future à partir des tableaux de synthèse
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Module 6 : Tableaux croisés dynamiques (7 heures)

Importation de données à partir de différentes sources (logiciels de comptabilité, CRM, site web,
etc.)

Création de tableaux croisés dynamiques pour synthétiser et analyser les données importées

Ajout de calculs et de formules dans les tableaux croisés dynamiques pour obtenir des tableaux
de bord complets

Actualisation automatique des tableaux de bord lorsque les données sont mises à jour

5. Moyens techniques et pédagogiques

Vous aurez un accès à notre plateforme pédagogique, ecole.audreyrojo.fr , qui vous permettra de suivre
le programme contenant :

- Exposés,
- Aides visuelles,
- Support de cours,
- Exercices pratiques d’utilisation

6. Accompagnement pédagogique
L'accompagnement pédagogique est assuré par notre formateur expérimenté qui est là pour

- proposer les apports théoriques
- appliquer une méthode démonstrative
- répondre à vos questions et vous fournir des explications claires et détaillées

Vous aurez accès à :

- des supports de cours interactifs,
- des exercices pratiques,
- des exemples concrets

pour renforcer votre compréhension et mettre en pratique vos nouvelles compétences.

Notre plateforme en ligne (ecole.audreyrojo.fr) vous permettra de suivre la formation à votre
propre rythme, où que vous soyez et quand vous le souhaitez.

Vous aurez également la possibilité de participer à des sessions de classe virtuelles et d'interagir
avec d'autres apprenants, favorisant ainsi les échanges et le partage d'expérience.
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7. Mode d’évaluation et de validation

En amont :
Questionnaire de positionnement en début de formation.

Durant la formation :
Exercices pratiques et/ou mises en situation, tout au long de la formation

A la fin de la formation
- Questionnaire d’auto-évaluation, et/ou passage de la certification (en conditions

d’examens ou en télésurveillance après la formation)

- Attestation d'assiduité : l’apprenant obtient une attestation d'assiduité à la fin de la
formation.

- Logs de connexion

8. Durée

Durée totale : 42 heures
- La formation se déroule sur notre plateforme en ligne, ecole.audreyrojo.fr.
- Vous aurez accès 24/7 aux contenus de formation en toute autonomie, elle restera disponible

pendant un an.

9. Intervenant

● Julien Rojo, diplômé en Sciences de Gestion (Master 1) de l’Université de Savoie.
Co-gérant d’un organisme de formation depuis 2020, certifié Qualiopi en mars 2022
pour ses actions de formation.

● Contact : email formation@audreyrojo.fr - Téléphone 06 68 05 31 62.

10. Délai d’accès

La mise en place de la formation pourra se faire sous 72h, sous réserve de :
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- La réception de votre accord (devis signé et versement de l’acompte),
- L’acceptation définitive de votre candidature, validée lors d’un entretien préalable.
- Besoin d’aménagement spécifique.

11. Accessibilité / Handicap

Nos formations sont a priori accessibles à tous. Cependant en cas de doute, nous vous invitons à
prendre contact directement avec nous, en amont de la formation, pour que nous puissions en discuter
et au besoin adapter notre pédagogie et nos activités en fonction des situations de handicap qui
pourraient se présenter.

Dans le cas où nous ne serions pas en mesure de répondre à vos attentes, nous avons dans
notre liste de partenaires l'Agefiph vers lequel nous pourrons vous orienter.
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