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LES OBJECTIFS DE LA FORMATION
. Acquérir les bases de I'utilisation des tableurs
. Apprendre a Concevoir rapidement des tableaux de calculs
. Se familiariser avec les formules et fonctions
. Construire des graphiques pour illustrer les chiffres
Patricia Rivero . Organiser les feuilles et classeurs

consultante comptabilité

PUBLIC CONCERNE
La formation s'adresse a tout gérant d'entreprise non salarié éligible a la Mallette du dirigeant désirant gagner en autonomie
dans Module 1 : Utilisation des tableurs, conception de tableaux et graphiques (2jrs)

PRE-REQUIS

Cette formation intégre des notions de bases dans la spécialité, il n'y a pas de pré-requis particulier. Un questionnaire de
positionnement aura lieu avant le début de formation dans le but d'adapter le rythme, le contenu et les exercices pratiques
associés.

DUREE ET ORGANISATION
La formation peut se dérouler en individuel ou en collectif. Suivant le cas de figure, elle peut avoir lieu sur le lieu de
I'entreprise du client, a son domicile ou dans une salle de formation prévue a cet effet.

OUTILS PEDAGOGIQUES
Un support de cours papier et une projection de diaporama. Des documents en annexe pour les exercices. La formation se
déroule avec une alternance de pratique a I'oral et d'exercices a I'écrit.

SUIVI ET EVALUATION

A la fin de la formation, il sera remis au stagiaire une attestation de stage et des supports de cours (papier ou numérique).
Un questionnaire fera I'objet d'une évalution a chaud sur le déroulement de la formation (Locaux, formateur, supports
utilisés...). Le suivi Post formation est effectué via un formulaire disponible en ligne sur un site internet. L'évaluation du
stagiaire se fait par I'intémédiaires de Quizz et d'exercices pratiques ou de contréle continu.

ENCADREMENT
La formation sera assurée par ou sous le contréle de RIVERO Patricia, diplomé d'un certificat professionnel auprés de la FFP
et dispensé par un formateur professionnel capable d'éffectuer cette prestation de formation.

CONTACT
DATES ET LIEU DE FORMATION :
Communiqués sur la convention de formation RIVERO Patricia
patricia.rivero.pr@gmail.com
0633097778
Durée: 14 Heures
Service administratif

Groupe : De 1 a 8 personnes contact@formagest.fr
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CONTENU DE LA FORMATION

Concevoir, mettre en forme et imprimer un tableau simple

- Mettre les données sous forme de tableau

- Trier et filtrer des données

- Imprimer l'intégralité ou une partie de tableau, titrer, paginer

Se familiariser avec les formules et fonctions

- Calculer des pourcentages, des ratios, appliquer un taux

- Effectuer des statistiques

- Appliguer une condition

- Afficher automatiquement la date du jour

- Consolider les données de plusieurs feuilles

- Automatiser la recopie des formules : références absolues ou relatives

lllustrer les chiffres avec des graphiques

- Construire un graphique

- Modifier le type : histogramme, courbe, secteur
- Ajuster les données source

Organiser feuilles et classeurs

- Insérer, déplacer, copier une ou plusieurs feuilles
- Modifier plusieurs feuilles simultanément

- Créer des liaisons dynamiques

- Construire des tableaux de synthéese

Mise en place de tableaux de bord
- Suivre ses recettes, ses principaux ratios et I'évolution de son Chiffre d’Affaire
- Concevoir ses tableaux de bord de suivi d’activité
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