CDF PROGRAMME DE FORMATION

Formations

Excel: mise a niveau, perfectionnement

Excel pour Architecte, Maitrise d’ceuvre et BTP: Réactiver ses automatismes et gagner du temps

@ OBJECTIFS ET COMPETENCES VISEES

Se familiariser avec Excel dans ses fonctionnalités et ses applications les plus courantes.
Approfondir des formules simples.

Gérer, lister et trier des données.

Mettre en forme.

Acquérir les bons automatismes pour gagner en vitesse d’exécution .

C% PUBLIC ET PRE-REQUIS () DUREE
Architecte, Assistant(e) d’architecte, Economiste de la construction, Formation en présentiel: 2 jours soit 14 heures
Dessinateur, Projeteur, Architectes d'intérieur, Décorateur, Chef de Formation préconisée pour un groupe de 3 a 8 stagiaires maximum
projets, Ingénieur, Géometres, Entreprises de construction, Urbaniste
Paysagiste Formation en distanciel: 14 heures estimées.
Animée en ligne et en direct réparties en 4 demi-journées.
PRE REQUIS: Formation entre 3 et 5 stagiaires maximum par classe.

Posséder des notions d’Excel. Pratique épisodique du logiciel.

HJ]:[ LES PLUS DE LA FORMATION % COMPETENCES FORMATEUR(TRICE)
90 % d’exercices pratiques au cours de cette formation. Formateur certifié. Formateur certifié Microsoft (MCTS), spécialisé dans les
Optimiser les quantitatifs et estimatifs, calculs des honoraires, rentabilité formations bureautiques (MS office), il intervient sur Excel niveau expert
et tableau de bord du chantier, réalisation des devis ou des factures.... et en base de données aupres des clients de CDF depuis 2013.

Classe limitée a 6 participants pour faciliter la qualité des échanges et la
bonne pratique des exercices. Formation éligible au CPF grace au passage
de I'examen du TOSA a I'issue de la formation.

METHODES PEDAGOGIQUES ET SUIVI QUALITE

Alternance entre les phases théoriques et pratiques. Solutions techniques a partir d’exemples créés et en création.

Evaluation de I'acquisition des nouveaux savoir-faire durant la session de formation par tests de positionnement (QUIZZ- QCM), évaluation par
stagiaire de la qualité de la formation.

Supports pédagogiques numériques remis en fin de formation.

Certificat de niveau, attestation de formation, feuille d’émargement remis en fin de formation.

Pour les formations en distanciel :

Aprés vérification des pré requis techniques: débit Internet et matériel utilisé, la session est animée par le bais d’une plateforme collaborative.

La communication, I'apprentissage, le partage d’application, le transfert de fichier, le systéeme de tableau blanc, la correction des exercices se font
dans un méme instant de maniére synchrone.

Pour les formations en INTRA, en situation de travail: accompagnement sur CCAG ou étude d’un projet rentré par I’lagence.
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Jour 1
Séquence 1

Consolidation des acquis — Exploiter I'interface du tableur
Personnalisation de la barre d'outils, de la regle

Créer —enregistrer des formats personnalisés

Exploiter les outils « gains de temps »

Construire des formules pour pratiquer des calculs avancés
Rappels sur le principe des calculs

Les formules simples, les conditions

Le format pourcentage

La recopie de formules : les références relatives, absolues, mixtes
Les conditions simples, complexes, imbriquées

Séquence 2

Les tris et les filtres

Le tri, les options de tri

Etendre la sélection

Le filtre automatique : interroger une liste

Le filtre personnalisé

Gestion des feuilles et des documents

Ouvrir, Enregistrer, Supprimer un document Renommer, dupliquer, insérer,
déplacer, supprimer des feuilles

Lier des feuilles de calculs

Rapatrier, comparer les données de plusieurs tableaux
Créer une liaison entre feuilles de calculs
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Jour 2
Séquence 3

Créer des graphiques adaptés aux données

Visualiser une répartition avec un graphique en secteur (camembert)
Mettre en relief une évolution avec un graphique en courbe

Les tableaux croisés dynamiques

Maitriser la barre d’outil de tableaux croisés dynamiques

Créer —Paramétrer et modifier un tableau croisé

Importer des données externes

L’insertion d’un tableau ou d’un graphique, dans Word.

Séquence 4

Présenter et imprimer

Rappel sur la mise en forme

Mise en page (format papier, marges et orientation)

Mise en page du texte (police, taille, orientation, position)
Mise en page des nombres (sélectionner formats prédéfinis)
Encadrement, largeur et hauteur, motif, bordures

Saut de page

La zone d'impression

( +33 (0) 1 47 06 85 31 — @ info@formations-cdf.fr



	Objectifs: Se familiariser avec Excel dans ses fonctionnalités et ses applications les plus courantes.
Approfondir des formules simples.
Gérer, lister et trier des données.
Mettre en forme.
Acquérir les bons automatismes pour gagner en vitesse d’exécution .
	Objectifs 1: Architecte, Assistant(e) d’architecte, Économiste de la construction, Dessinateur, Projeteur, Architectes d'intérieur, Décorateur, Chef de projets, Ingénieur, Géomètres, Entreprises de construction, Urbaniste Paysagiste

PRE REQUIS:
Posséder des notions d’Excel. Pratique épisodique du logiciel.
	Objectifs 3: Formation en présentiel:  2  jours soit  14  heures
Formation préconisée pour un groupe de 3 à 8 stagiaires maximum

Formation en distanciel:  14 heures estimées.
Animée en ligne et en direct  réparties en 4 demi-journées.
Formation entre 3 et 5 stagiaires maximum par classe.
	Objectifs 2: 90 % d’exercices pratiques au cours de cette formation.
Optimiser les quantitatifs et estimatifs, calculs des honoraires, rentabilité et tableau de bord du chantier, réalisation des devis ou des factures....
Classe limitée à 6 participants pour faciliter la qualité des échanges et la bonne pratique des exercices. Formation éligible au CPF grâce au passage de l’examen du TOSA à l’issue de la formation.
	Objectifs 4: Formateur certifié. Formateur certifié Microsoft (MCTS), spécialisé dans les formations bureautiques (MS office), il intervient  sur Excel niveau expert et en base de données auprès des clients de CDF depuis 2013.
	Case à cocher 12: Oui
	Contenu programme de formation 5: Séquence 1 

Consolidation des acquis – Exploiter l’interface du tableur �Personnalisation de la barre d'outils, de la règle
Créer –enregistrer des formats personnalisés
Exploiter les outils « gains de temps »
Construire des formules pour pratiquer des calculs avancés
Rappels sur le principe des calculs 
Les formules simples, les conditions
Le format pourcentage
La recopie de formules : les références relatives, absolues, mixtes
Les conditions simples, complexes, imbriquées

Séquence 2

Les tris et les filtres
Le tri, les options de tri 
Étendre la sélection
Le filtre automatique : interroger une liste
Le filtre personnalisé
Gestion des feuilles et des documents 
Ouvrir, Enregistrer, Supprimer un document Renommer, dupliquer, insérer, déplacer, supprimer des feuilles 
Lier des feuilles de calculs 
Rapatrier, comparer les données de plusieurs tableaux
Créer une liaison entre feuilles de calculs
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Créer des graphiques adaptés aux données
Visualiser une répartition avec un graphique en secteur (camembert)
Mettre en relief une évolution avec un graphique en courbe
Les tableaux croisés dynamiques
Maîtriser la barre d’outil de tableaux croisés dynamiques
Créer –Paramétrer et modifier un tableau croisé
Importer des données externes
L’insertion d’un tableau ou d’un graphique, dans Word.

Séquence 4

Présenter et imprimer�Rappel sur la mise en forme �Mise en page (format papier, marges et orientation)
Mise en page du texte (police, taille, orientation, position)
Mise en page des nombres (sélectionner formats prédéfinis)
Encadrement, largeur et hauteur, motif, bordures�Saut de page 
La zone d'impression
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