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Profil
Programme

Objectif

Intervenant

Méthodes / Moyens pédagogiques

Evaluation

Modalités / Accessibilité

Prérequis

Excel Expert / Word Expert
sur mesure

Caroline BOUYSSIERE - formatrice bureautique depuis 2013

 1ère partie EXCEL

 Formules Excel avancées
• Liste déroulante

• Fonction RECHERCHEV / RECHERCHEH

• INDEX / EQUIV

• SI / SOMME.SI / NB.SI / SOMME.SI.ENS

 Exploitation de données brutes
• Nommer les plages

• Récupérer des données d’une autre feuille

• Création de graphique

 Indicateurs clés et partage
• Evaluer une formule

• Graphique sparkline

• Mise en forme conditionnelle simple

• Tableaux / Tableaux croisés dynamiques

 2ème partie WORD

 Intégrer des images

 Intégrer et déplacer

 Modification de l’image

 Personnalisation des documents 

 en tête et pieds de page 

 filigrane 

 Publipostage

 Gérer les sources de données

 Faire le lien avec le courrier

 Diffuser le courrier

 Inter – sur devis
 Intra – sur devis
 Individuel – sur devis

A l’issue de ce stage les stagiaires seront en mesure de :
– Acquérir des connaissances pour analyser rapidement ses données

et faire des reportings,
– Améliorer la qualité et la productivité du travail quotidien.

 1 jours soit 7 heures

La formation s’adresse aux utilisateurs d’Excel et word souhaitant réaliser des 
actions automatisées et plus ou moins complexes

– La formation est abordée de façon pratique avec des exercices 
directement liés aux besoins des apprenants,

– Echange entre l’intervenant et les apprenants,

– Exercices récapitulatifs tout au long de la formation,

– Questions/réponses.

Comment gagner du temps au quotidien en programmant et en automatisant vos tâches répétitives ?

Nécessité de posséder un bon niveau sur Excel et word.

Délais accès : dossier de préinscription renvoyé complet 3 semaines avant 
la date de session
Accessibilité : Nous consulter pour toute question relative à l’accessibilité
de nos formations aux personnes en situation de handicap.

Un questionnaire en fin de formation permet d’évaluer les points sur 
lesquels une attention particulière sera portée par le stagiaire à l’issue de 
la formation. 
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