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3.2.9 - OPTIMISEZ VOTRE GESTION ADMINISTRATIVE

AVEC EXCEL (PERFECTIONNEMENT)
(2JOURS)

Objectif général

En deux jours, réservés a des participants connaissant les
bases d'Excel, apprenez a concevoir des tableaux de bord
pour piloter efficacement votre activité. Vous réaliserez des
graphiques, créerez des bases de données et utiliserez des
formules de calcul complexes.

Objectif pédagogique
» Concevoir des tableaux de bord pour piloter efficacement
son activité.

» Réaliser des graphiques.
» Créer des bases de données.
» Utiliser des formules de calcul complexes.

Prérequis

» Maitriser les fonctionnalités de base du logiciel Excel ou
avoir suivi la formation "Concevez facilement vos tableaux
de suivi avec Excel"

Les + de votre CMA

Nos experts formations vous accompagnent dans:
» La définition de vos besoins,

» L'établissement de votre parcours formation,

» L'étude des modalités de prise en charge.

Nos formations sont adaptées aux particularités des TPE & PME :

» Accessibles quel que soit votre niveau,
» Directement opérationnelles en entreprise.

Pour plus d’infori

CMA FORMATION

Durée : 14h

Public : Chefs d'entreprise / Conjoints / Salariés /
Demandeur d'emploi

Plages horaires : De 8h a 12h30 et de 13h a 177h30

Formateur.trice : Expert(e) du domaine

Effectif : 10 a 12 personnes

Suivi et évaluation : Acquis mesurés en entrée et
en fin de formation. Attestation de formation.

Moyens et méthodes pédagogiques :

> Apports théoriques interactifs.

» Utilisation de supports visuels (PowerPoint,
vidéos).

> Mises en pratique

» Etudes de cas et exemples concrets

» Brainstorming et discussions de groupe

> Utilisation de WOOCLAP régulierement comme
Ice Breaker, respiration et quiz

» Feedback individualisé et collectif

Modalité d’inscription

Toute I'année, jusqu’a 1semaine avant le début

de la formation,apres entretien préalable et signature
d’'une convention de formation simplifiée.
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Séquence 1:
Exploiter les fonctionnalités du logiciel

Matin

» La personnalisation de 'environnement de travail sur Excel :
modification et création des barres d'outils

» La création de modeles personnalisés

» Lutilisation de la barre d'outils dessin (insérer, modifier,
supprimer des objets, fleches, zones de texte...)

Séquence 3:
Réaliser une base de données

Matin
» L'utilisation des formules complexes
et de la fonction recherche

» La saisie et la mise en forme de données
sur différentes feuilles

» Les bases de données: création, ajout et suppression
de fiches, les champs, les filtres, le tri des données

Séquence 2:
Créer des modeéles de documents complexes

Aprés-midi
» Lintégration de formules de calculs complexes :
les différents types d'adressage, les formules

conditionnelles simples, imbriquées et complexes, les
formules statistiques, la consolidation des feuilles

Séquence 4 :
Créer des tableaux croisés dynamiques

Aprés-midi

» Les graphiques: les différents types de graphiques,
la sélection pertinente des cellules, la mise en forme et
I'impression des graphiques.

» Linsertion d'un tableau, d'un graphique, d'une feuille de calcul
dans Word : la fonction copier/coller et coller avec liaison.
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