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EXCEL 2021

V1.2 - 03/2025

Durée : 30h
Tarif : 1150€

Contenus e-learning accessible 24/7. Les délais d’admission sont généralement
compris entre 15 jours et 1 mois. lls peuvent différer suivant votre situation.

En cas de réclamation, aléas ou difficulté,
merci d'envoyer un mail a contact@proformea.fr



https://www.proformea.fr/
mailto:contact@proformea.fr

Objectifs généraux

Avec cette formation Excel 2021°®, vous pourrez, en 123 legons, maitriser
l’intégralité des fonctionnalités d’Excel : saisir des données, utiliser les fonctions
courantes et avancées, les mises en forme conditionnelles, créer des graphiques,

des tableaux croisés dynamiques et méme des macros.

Durée et organisation

* Durée totale :30h
e  Modalités : 100% distanciel

Modalités d’évalution + Examen et Certification

* Questionnaire de positionnement en début de parcours
* Auto-évaluations et exercices pratiques
* Evaluation a chaud en fin de formation via un questionnaire

Ressources et accompagnement

* Encadrement : Formateurs expérimentés en bureautique.

* Plateformes et outils : Plateforme d’apprentissage accessible 24h/24
et 7j/7, technologie unique au monde garantissant une simulation
logicielle parfaite ne nécessitant aucune installation sur le poste de
I’apprenant et permettant une vraie pédagogie « learning by doing »
pour un apprentissage autonome pas a pas.

* Suivi personnalisé régulier avec une coordinatrice pédagogique.
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Pré-requis

Pour intégrer la formation, les candidats doivent répondre aux critéres suivants :
1. Pré-requis techniques :

 Etre équipé d’un ordinateur et d’une connexion internet stable

* Navigateur web : Edge, Chrome, Firefox ou Safari

» Systeme d’exploitation : Pc ou Mac

* Connexion Internet fiable et performante (minimum ADSL) afin d'assurer le bon

déroulement de la formation

2.Niveau académique :

Accessible tous niveaux
3.Pré-requis pédagogiques :
Capacité d’apprentissage en autonomie

Public cible

» Salariés en poste
 Demandeurs d’emploi
e Etudiants

* Entrepreneurs ou indépendants

Modalités et délai d’acces

1.Délai d’acces :
Le délai d’acces minimum a nos formations est de 15 jours ouvrables a

compter de la demande d’inscription

2.Modalités d’acces :

Les modalités d'acces incluent un entretien de recueil des besoins, la
constitution du dossier, un test de positionnement et la signature des
documents contractuels. L’entretien initial permettra d’évaluer le niveau
et orienter vers une éventuelle remise a niveau.
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*Prise en main

*Démarrer et quitter Excel

Le fenétre Excel

Ouvrir et enregistrer un classeur
Créer un classeur basé sur un modele

*Saisie des données

eSaisir du contenu dans une cellule
Saisir des nombres

Effacer, modifier le contenu d’une cellule
Saisir des dates et des heures

Sélectionner une cellule, une plage de cellules

*Se déplacer a 'aide des touches du clavier
Atteindre une cellule rapldement

Se déplacer dans les feuilles d’un classeur
Sélectionner une plage de cellules
Sélectionner des cellules disjointes
Sélectionner des lignes ou des colonnes

Les lignes et les colonnes

*Insérer, supprimer une ligne

Insérer, supprimer une colonne

Modifier la hauteur d’une ligne

Masquer, afficher une ligne ou une colonne
Modifier la largeur d’une colonne
Transposer des lignes en colonnes
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Les difféerents formats

eSaisir des nombres

Saisir des dates

Saisir des heures

Saisir des valeurs monétaires

*Mise en forme conditionnelle

*Appliquer une mise en forme conditionnelle
Afficher les 10 nombres les plus grands

Appliquer une mise en forme avec barres de donnéees
Appliquer une mise en forme avec icones colorées
Effacer une mise en forme conditionnelle

Créer un damier

*Saisie semi-automatique et import de données

*Recopier de données
Recopier en incrémentant
Importer des données

*Noms de cellules

*Nommer et utiliser un nom de cellule dans une formule
Gérer les noms de cellule

Sélectionner une cellule a partir du nom

Générer les noms en utilisant les libellés
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*Mise en page et impression

*Mettre en page : orientation, marges..

Repéter lignes et colonnes sur chaque page
Creer En-téte et Pied de page

Accéder autrement aux en-tétes et pieds de page
Gérer les sauts de page

Définir une zone d’impression

*Gestion des feuilles et liaisons entre feuilles

*Gestion des feuilles de calcul : nommer, déplacer...
Colorer, masquer, dupllquer une feuille

Référencer une cellule d’une autre feuille

Grouper des feuilles pour des calculs plus rapides

*Applications pratiques

*Calculez les commissions de vos vendeurs
Des dates dans tous les formats

Relevé de notes - fonction SOMMEPROD
Montant des intéréts — Fonction INTPER

Les graphiques dans Excel

*Généralités sur les graphiques
Créer un graphique

Modifier un graphique

Ajouter des éléments a un graphique
Mettre en forme un graphique
Imprimer un graphique
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Les séries de données

-Utiliser des séries disjointes

Ajouter/Supprimer une serle aun graphlque existant
Modifier la couleur d’une série de données dans un graphiqu
Courbes de tendance

Forme dans une série

*Calculs simples

*Ecrire une formule dans une cellule

Ecrire des formule arithmétiques simples

Recopier des formules avec des références relatives
Découvrir d’autres formules simples

Appliquer sur un cas concret

Etre plus productif...

*Les fonctions courantes

*Fonctions statistiques courantes NB(), MOYENNE ()
Connaitre l’ordre de calcul

Différencier références relatives et absolues
Afficher et imprimer des formules

Ecrire une formule de calcul

*Mise en forme

*Mettre en forme des données
Modifier la position des données
Fusionner des cellules

Appliquer des bordures aux cellules
Modifier la couleur des cellules
Reproduire la mise en forme
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*Premiéres applications

*Eléments de factures
Calcul d’honoraires

Grille de rémunération
Calculer une évolution

° L d
Fonctions avancees

*Calculer les mensualités de prét avec Lassistant
Découvrir différentes fonctions avancées
Maitriser la Fonction logique : condition Si
Maitriser quelques autres fonctions

Appliquer la fonction Somme si et Nombre si

*Tri, filtre et sous-totaux

*Créer et trier une liste de données
Filtrer un liste de données
Appliquer un filtre élaboré
Afficher des sous-totaux

Gérer une liste avec un formulaire

-Les tableaux croisés dynamiques

*Créer un tableau croisé

Modlfler un tableau croisé

Mise a jour du tableau croisé

Mise en forme du tableau croisé

Créer un graphique croisé illustrant le tableau

Valider et protéger des données

*Validation des données
Protéger, deprotéger une feuille
Protéger certaines cellules
Protéger, déprotéger un classeur

«Consolider des données

*Consolidation par référence avec liaison
Consolidation par référence sans liaison
Consolidation par libellés
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*Analyse et simulations

*\/aleur cible

Analyse d’hypotheses
Solveur

Scénarios

*Images et dessins

*Insérer une image
Dessiner des objets graphiques
WordArt

*Outils divers

*Vérifier Porthographe
Rechercher et remplacer
Associer un commentaire
Réorganiser les fenétres
Fractionner une feuille de calcul

‘Import, export, échanges de données

*Exporter un tableau Excel vers Word
Exporter un graphique Excel vers Word
Importer des données

°Les macros

*Enregistrer une macro-commande
Modifier le raccourci d’'une macro-commande
Visualiser et modifier une macro-commande
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NOUS
CONTACTER

Y
K. 0978801848

22 Avenue de la Fontvin
34970 LATTES

Notre organisme est engagé dans une
démarche d’accueil et
d’accompagnement en formation des
personnes en situation de handicap et
en faveur de I'égalité professionnelle.
Fanny THORON, référente handicap et
a I’égalité professionnelle Femmes /
Hommes de notre organisme se tient a
votre disposition pour répondre a vos
questions et vous accompagner dans

vos démarches.

Jd&
CERTIFICAT de conformité QUALIOPI N° : 2100912.1

OF Enregistré sous le n°76341086234 DREETS OCCITANIE SIREN 890 558
398 R.C.S. Montpellier —

Catalogue de formation
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