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Vous savez utiliser un ordinateur et souhaitez maintenant acquAcCrir des
compA®tences sur le tableur Excel ? Cette formation vous permettra de
prendre en main les fonctionnalitA©s essentielles de ce logiciel telles
que la gestion des feuilles de calcul, la_saisie de donnA®es et de
formules, les tris et filtres ainsi que les reprA©sentations graphiques.

4 OBJECTIFS PEDAGOGIQUES / COMPETENCES VISEES
B

+ Produire des tableaux de donnA©es soignA©s et accompagnA®©s de
graphiques adaptA©s

+ CrA©er des formules comportant des opA©rations arithmA®tiques et des
fonctions de calcul simples

+ Organiser les donnA®©es en les triant ; exploiter des sous-ensembles de
donnA®es en les filtrant

+ CrA®©er et personnaliser efficacement des graphiques courants
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Se familiariser avec Excel

S PREREQUIS

Utiliser un PC avec le systA"'me Windows dans le cadre professionnel ou personnel.

PROGRAMME

GAGrer les classeurs et les feuilles de calcul

> Se repA©rer dans le logiciel et identifier les caractACristiques des feuilles de calcul

> CrA®©er un classeur et |'enregistrer

> RA®©aliser des opA©rations sur les feuilles de calcul : insACrer, renommer, dA©placer,
dupliquera?,

> Changer de cellule active et sAGlectionner des cellules ou plages de cellules A l'aide de la
souris et du clavier

> Dimensionner lignes et colonnes

Saisir et agencer les donnA©es

> Identifier les types de donnA®es, saisir des donnA©es numA®©riques exploitables
> Saisir, modifier ou effacer des donnA©es

> Saisir simultanA©ment dans plusieurs cellules

> Recopier des donnA©es et produire des sACries

> DA©placer et dupliquer des donnA©es

> InsAGrer, supprimer et intercaler cellules, lignes ou colonnes

CrA®er et systA©matiser des formules de calcul

> Saisir et modifier des formules arithmA®©tiques comportant un ou plusieurs opA©rateurs

> Utiliser les fonctions intA©grA©es prA©sentA©es dans le menu Somme automatique

> Recopier des formules comportant des rA©fA©rences relatives, absolues et mixtes

> Auditer ses formules : repA©rer antA©cA©dents et dA©pendants, principaux indicateurs et
valeurs d'erreur

Mettre en forme et en page

> Mettre en forme les cellules et leur contenu

> Agencer le contenu des cellules horizontalement et verticalement, contrA’ler le retour A la
ligne

> Appliquer et personnaliser des formats numA®©riques usuels

> Modifier le format, I'orientation du papier, les marges

> DA®finir une zone d'impression et 'adapter au format d'impression choisi

> CrA®er et mettre en forme un en-tAdte ou pied de page

> InsA©rer des variables d'identification en en-tA2te ou pied de page : date, numA®©ro de
page, chemin d'accA sa?!

PrA©senter ses donnA®©es graphiquement
> CrA®©er un graphique usuel : histogramme, secteurs, courbes _
> Appliguer une disposition prA©dA©finie A un graphique par dA©faut

> Personnaliser la disposition et la mise en forme des A©IA©ments du graphique
> Disposer le graphique par rapport au quadrillage de la feuille
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Se familiariser avec Excel

Trier et filtrer ses donnA®©es

> Trier ses donnA®©es : trier sur un ou plusieurs critA'res, trier les valeurs, grouper par
couleurs

> Exploiter les filtres automatiques : dAG©finir et combiner des critA'res, extraire un jeu de
rA@sultats

MODALITES PEDAGOGIQUES

Animation en face A face prA®@sentiel.
Cette formation peut A2tre rA©alisA©e au sein d'un groupe ou individuellement.

METHODES PEDAGOGIQUES

Pour chaque notion ou fonctionnalitA© abordA©e dans ce module :

> phase initiale de questionnement collectif, mise en contexte, explicitation des enjeux,
apports thA©oriques ou dA©monstrations ;

> phase mA©diane d'appropriation et utilisation A I'aide des supports fournis : pA©dagogie
individualisA©e, en autonomie accompagnA®e ;

> phase conclusive collective : rapport d'’A©tonnement et rA©ponse aux questions des
participantes et participants, mise en perspective, apport de complA©ments, synthA’se et
consultation de I'aide-mA©moire associA© pour guider la prise de notes.

% MOYENS PREVUS

Mise A disposition d'un PC fixe ou portable muni du systA"'me d'exploitation Windows et
d'Excel.

Animation avec vidA©o-projection assurA©e par un formateur ou une formatrice
expACrimentA©e, ayant des compAGtences adaptA©es aux objectifs pA©dagogiques VisACs.
Utilisation de supports pour chaque fonctionnalitA© abordA®©e : prA©sentation guidA©e puis
accompagnement dans la mise en pratique.

En complA©ment de la prise de notes, envoi par mail d'aide-mA©moires numA®©riques qui
prA©sentent les fonctionnalitA©s du logiciel abordA©es dans ce module ainsi que les
procA©dures A suivre pour les mobiliser.

MATERIEL A APPORTER PAR L'APPRENANT

MatA®riel pour la prise de notes.

¢3)) MODALITES D'EVALUATION

Questionnaire de 15 min en fin de formation.
PossibilitA© de passage de la certification TOSA Excel (RS5252).

B+ SUITE DE PARCOURS

Se familiariser avec Word
Gagner en efficacitA© avec Excel
Se familiariser avec PowerPoint

ELIGIBILITE AU CPF

Cette formation est AGligible au financement avec votre compte personnel de formation (CPF)
sous condition (nous contacter).
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ACCESSIBILITE AUX PERSONNES EN SITUATION DE HANDICAP
Nos bAc¢timents sontA accessibles aux personnes handicapA®©es.
Si un amA©nagement du poste de travail, des modalitA©s de formation ou du programme est

nA©cessaire, contactez-nous afin d’A©voquer avec nos conseillers formation les adaptations
possibles, en lien avec les structures concernA®©es.

Ce document n'est pas contractuel et peut subir des modifications - 12/07/22

2A Allée Jacques Frimot - ZAC Atalante Champeaux - 35000 Rennes - 02 99 22 84 84 - www.buroscope.bzh
/ BU RDSCOPE SAS au capital de 83 200 euros. RCS Rennes B 331 267 765 - SIRET : 331 267 765 000 54 - NAF : 8559A.

REVELATEUR DE COMPETENCES




