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Excel - Préparation a la certification TOSA « Opérationnel »

Code : OF19 Durée : 5 jours Classe : Présentiel / & distance

Public

+ Utilisateurs Excel souhaitant obtenir la certification TOSA Opérationnel
» Tout professionnel voulant valoriser ses compétences bureautiques

Prérequis

+ Avoir suivi la formation Excel Fonctions de Base ou posséder les compétences équivalentes
+ Une pratique réguliére d’Excel est recommandée

Objectifs

+ Maitriser les bases d'Excel : tableaux, formules et graphiques

« Créer des graphiques avancés et valoriser ses données visuellement

+ Réaliser des calculs avancés : fonctions statistiques, matricielles et financieres
« Utiliser les outils de simulation et de consolidation de données

 Réussir 'examen de certification TOSA Excel Opérationnel

Programme détaillé

1- Maitriser les bases : tableaux, graphiques et calculs fondamentaux
+ Insérer des formules de calcul
+ Soigner la mise en forme des tableaux
« Améliorer la présentation d'un tableau dans une page
« Gagner du temps en travaillant sur plusieurs feuilles de calcul
« Saisir et trier les données d'une base
o Utiliser les filtres pour extraire des données
« Créer des graphiques adaptés aux données
+ Améliorer la mise en forme et la lisibilité d'un graphique
2- Valoriser ses données avec des graphiques avancés
+ Suggestion des graphiques par rapport aux tableaux de données
« Créer des graphiques adaptés aux données
» Améliorer la mise en forme et la lisibilité d'un graphique
« Utiliser différentes sources de données pour construire le graphique
+ Modifier la source de données du graphique
+ Utiliser des modeéles pour gagner du temps
« Insérer un graphique Excel dans un document Word

3- Réaliser des calculs avancés et des statistiques
e Calculer selon des conditions
« Arrondir les chiffres
 Réaliser des calculs matriciels
« Faciliter 'analyse des résultats avec différentes fonctions
« Utiliser la commande collage spécial
« Consolider plusieurs feuilles ou plusieurs tableaux
+ Créer des liens hypertextes
« Utiliser la fonction financiere VPM
« Réaliser des calculs sur des dates et des heures
« Utiliser des outils de simulation
o Création de formulaire de saisie
+ Modifier le recalcul d'une cellule, l'itération ou la précision
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