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Formation MS Office Excel - Gestion des listes et bases de données a Genéve, Lausanne, Nyon, Gland,
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But : Apprendre les techniques utiles et indispensables a la gestion, la synthese et
l'analyse de grandes listes de données avec les outils standards de MS Excel.

Public : Toute personne travaillant avec des grandes tables créées ou importées de bases de
données (Access, ERP, GPAO, SAP, AS/400..)

Prérequis : Utilisation quotidienne de MS Excel et des fonctions standards intégrées et ['habitude



de travailler avec des tableaux de plusieurs milliers de lignes.

Objectifs :

e Introduction

* A propos du Data Mining et de la Business Intelligence

e Zones d'impression

¢ Mise en forme conditionnelle et validation

e Techniques de déplacements rapides de lignes et colonnes

e Techniques de sélections rapides et spéciales

 Fixation de volets

» Changement d'une zone de cellules en Liste (MS Excel 2003 et ultérieur)

e Utilisation du formulaire de saisie

o Utilisation de la barre d'audit pour les violations de la validation

e Fonctions de recherche (RECHERCHEV, RECHERCHEH, RECHERCHEX, EQUIV)
» Fonctions matricielles et de base de données

o Utilisation de la fonction et de 1'outil Sous.Total

« Filtrer des tableaux avec le filtre automatique ou élaboré

» Extraire des données avec le filtre élaboré (particulierement les données uniques!)
¢ Création et personnalisation d'un mode plan

¢ Consolidation de données (par feuille ou par classeur)

 Création et utilisation des Vues (affichages) enregistrées (si installé)

e Outil de suppression de doublons (MS Excel 2007 et ultérieur)

e Macros simples en bonus si temps disponible

Méthode pédagogique : Cette formation est basée a 100% sur de la pratique avec essentiellement
des exercices imposés par le formateur.

Durée suggérée pour la formation en présentiel (jours) : 2
Durée suggérée pour la formation en distanciel (jours) : 2.4

Prix par jour en présentiel : 750 CHF
Prix par jour en distanciel : 360 CHF
Prix par jour en distanciel pour étudiants : nous contacter (uniquement si carte étudiant!)

Prix par jour en distanciel (avec enregistrement) : 3750 CHF

Les prix sont par jour et par participant sans support de cours, sans évaluation, sans certification, sans examen (test),
sans salle de formation ni ordinateur (ces derniers sont chacun en option et doivent étre demandés en sus dans le
formulaire de contact pour I'établissement du devis).
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