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BOOSTEZ VOS COMPETENCES !

é&» Public

Utilisateur souhaitant exploiter de
maniére optimale et professionnelle
une base de données Excel.

LD pré-requis

Maitrise des bases du logiciel.

O Durée

1jour-7 heures

[ Organisation

Diagnostic / positionnement avant la
formation.

Pédagogie en face a face : alternance
entre les connaissances "terrain" et les
apports théoriques.

Ecoute active des besoins, réponse aux
attentes tout en respectant les
objectifs pédagogiques fixés.

Echange avec le groupe afin de faire
ressortir les notions-clés de la
formation.

Mise en pratique a travers des
exercices issus du vécu professionnel
des participants.

Remise de support de cours
numérique.

Remise d'une attestation de
formation.

W Evaluation

Evaluation sommative & travers un cas
pratique a chaque fin de module.

www.buroscope.fr

EXPLOITER UNE BASE DE DONNEES

Atelier Excel - niveau confirmé

@ Objectifs de formation

Etre capable de:

e Utiliser les outils de contrdle pour la mise en place de la base de données.
e Manipuler et extraire des données selon différents critéres.

e Générer un tableau de synthese statistique a partir des données de la base.

Programme

Créer une base de données

e Principes des fichiers de données

Création d'une liste de données : les bons usages
Insérer un tableau de données

Mise en place des critéres de validation

Nettoyer les données
e  Utilisation de la commande Remplacer
e  Supprimer les saisies en double dans la liste

Rechercher et extraire des données

e Lestrissur lesvaleurs, les couleurs et les icones

e Lesfiltres automatiques sur les valeurs, les couleurs et les icones
o Utiliser les segments pour filtrer **

e Lessous-totaux

Mettre en relation des tables
e  Faire des relations dans Excel **

Tableaux croisés dynamiques

e  (Créer un tableau croisé

e Modifier un tableau croisé

e  Paramétrer un champ

e Mise en place de pourcentage

e  Utiliser les segments *, la chronologie**
e Insérer un champ calculé

e  Regrouper les lignes ou les colonnes

e Actualiser les données

e  Mettre en forme le tableau croisé

Graphiques croisés dynamiques

e (Créer un graphique croisé dynamique
e  Modifier un graphique croisé

e  Mettre en forme un graphique croisé

*Excel 2010 **Excel 2013 et 2016
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