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Objectifs

¢ Maitriser les fonctionnalités de base et avancées d'Excel

e Créer et analyser des tableaux, graphiques, et tableaux croisés dynamiques

e Gérer des données issues de plusieurs sources et effectuer des calculs complexes

o Préparer des documents Excel pour une utilisation professionnelle (mise en page, partage, impression)

Programme

1 - Introduction a Excel
¢ Présentation de l'interface et des fonctionnalités de base
« Création, gestion et organisation des classeurs
* Manipulation des cellules, lignes, colonnes, et feuilles de calcul
» Utilisation des raccourcis pour améliorer l'efficacité

2 - Fonctions et formules de base
¢ Utilisation des fonctions de base : Somme, Moyenne, Minimum, Maximum
« Création de formules simples et utilisation des références absolues et relatives
« Correction des erreurs dans les formules

» Utilisation de la mise en forme conditionnelle pour analyser les données

3 - Création et gestion de graphiques
« Création de graphiques pour représenter des données
¢ Personnalisation des graphiques pour les rendre plus professionnels
o Utilisation des types de graphiques : histogrammes, courbes, camemberts

¢ Analyse visuelle des données a travers des graphiques

4 - Tableaux croisés dynamiques
¢ Création et personnalisation de tableaux croisés dynamiques
* Analyse de grandes quantités de données avec des segments et des chronologies
* Importation de données externes pour les intégrer dans des tableaux croisés
e Automatisation de I'analyse des données via des tableaux croisés dynamiques

5 - Préparation, mise en page et partage de documents Excel
* Préparation de la mise en page pour une impression professionnelle
¢ Gestion des zones d'impression, en-tétes et pieds de page
¢ Protection et sécurisation des classeurs Excel

* Partage et collaboration en temps réel sur des documents Excel
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