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TITRE DE LA FORMATION REFERENCE 

GESTION - Spécifique Excel Métier GEXSM01 

PUBLIC VISE PREREQUIS 

Tout employé administratif Aucune connaissance particulière n’est nécessaire. 

OBJECTIFS 

- Être en mesure de réaliser des calculs 

- Savoir utiliser les formules 

- Gérer la mise en forme des données 

- Manipuler les graphiques et les tableaux croisés dynamiques 

- Être capable d’utiliser toutes les fonctions nécessaires à la mise en 

place d’états spécifiques au poste de travail 

APTITUDE 

Maitrise de l’outil informatique en générale 

CONTENU 
RAPPEL DES BASES D’EXCEL 

PRISE EN MAIN DU LOGICIEL 

DESCRIPTION DE L'INTERFACE 

STRUCTURE DU FICHIER 

CREATION D’UN CLASSEUR 

GERER PLUSIEURS FEUILLES DE CALCULS 

LES CELLULES 

APPLIQUER UN FORMAT AUX CELLULES 

METTRE EN FORME LE CONTENU D'UNE 

CELLULE 

LES RACCOURCIS 

MISE EN PAGE, FORMAT 

LES ILLUSTRATIONS 

INSERER DES IMAGES 

AJOUTER ET MODIFIER DES FORMES 

INSERER UN ORGANIGRAMME 

FORME CONDITIONNELLE 

DEFINIR LA ZONE D'APPLICATION 

UTILISER LES REGLES PREDEFINIES 

MODIFIER UNE REGLE EXISTANTE 

CREER UNE NOUVELLE REGLE 

APPLIQUER A TOUT UN TABLEAU 

LES OPERATIONS DE BASE 

LA BARRE DE FORMULES 

L'ADDITION, LA SOUSTRACTION, LA 

MULTIPLICATION, LA DIVISION 

L'INTERET DES PARENTHESES 

APPLIQUER UN CALCUL SUR TOUTE UNE 

COLONNE 

TABLEAUX  

CREATION 

MISE EN FORME 

PERSONNALISE LE STYLE 

TRIER UN TABLEAU 

APPLIQUER UN TRI SUR UNE OU PLUSIEURS 

COLONNES 

SE SERVIR DES FILTRES AVANCES 

IMPRESSION D’UN TABLEAU 

GERER LA MISE EN PAGE 

DEFINIR LES OPTIONS D'IMPRESSION PUIS 

IMPRIMER 

AFFICHAGE DU CLASSEUR 

AFFICHAGE DISPONIBLES 

FIGER LES VOLETS 

TRAVAIL SUR LES DONNEES SPECIFIQUES METIERS 

FORMULES POUR LE TEXTE, SI 

CONDITIONS, STATISTIQUES 

EXERCICES SPECIFIQUES AU POSTE OCCUPE 

METHODE PEDAGOGIQUE 
Tout au long de la formation, des exercices pratiques sont demandés au stagiaire. Des cas pratiques vus dans l’entreprise du stagiaire peuvent être utilisés 

afin de canaliser l’attention du stagiaire. 

Le cours est affiché ou rétroprojeté, afin de faciliter la compréhension des notions expliquées. 

Un ordinateur muni du logiciel Excel est nécessaire avec accès internet (un serveur peut être mis à disposition en cas de besoin). 

DATE ET LIEUX DUREE 
A définir lors de la signature de la convention de formation 

La formation peut s’effectuer : 

- Soit en présentiel intra-entreprise 

- Soit en distanciel via un outil de vidéo conférence ou de prise de 

main à distance 

2 jours de 7 heures (soit 14h) 

SUIVI ET EVALUATION 
Tout au long de la formation des exercices pratiques permettent de suivre et d’évaluer la progression du stagiaire. 

A la fin de la formation le stagiaire doit effectuer une mise en pratique permettant son évaluation afin de valider les objectifs de la formation. 

Remise d’une attestation de formation professionnelle à chaque participant 

INTERVENANT MATERIEL A PREVOIR 
Un formateur technique professionnel Bloc note, stylo, calculatrice, PC avec le logiciel 

COMPETENCES A DEVELOPPER 
Mettre en œuvre les techniques d’utilisation du logiciel en respectant les normes légales 

TARIF DELAIS D’ACCES 
Tarif 1 personne : 900,00 € H.T la journée 

Tarifs de groupe (de 4 à 10 personnes) : Sur devis 

Stagiaire seul : 1 à 3 mois 

Groupe : 1 mois 

ACCESSIBILITE 
Pour les formations inter-entreprise, les locaux utilisés respectent les normes d’accessibilité PMR. 

Pour les formations intra-entreprises, les locaux utilisés sont ceux du client ou à défaut des locaux choisis par le prestataire et en conformité PMR. 

La formation sera adaptée à d’éventuels handicaps pouvant être présentés par des stagiaires 
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