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SINGULAR Voir le tableau ci-joint
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Lieu : Lip7) Horaires :

CFPP Voir le tableau ci-joint

\ Salle Informatique A S

Les agents utilisant les logiciels ciblés dans le cadre de leurs activités professionnelles.

Groupes limités & 8 personnes

PROGRAMME

Le programme détaillé pour chaque formation proposée, se trouve en piéce
jointe.

INSCRIPTIONS

Les candidatures sont & adresser via le responsable hiérarchique & la cellule
Développement des compétences et Formations : formationcontinue@ch-colmar fr

Date limite de candidature : 2 semaines avant la date de session




Module | Titre de la Formation

2 One Note 08 Avril Apres-midi
09 Septembre

4 Excel Créer des calculs simples 08 Avril Matin
09 Septembre

8 Excel Base de données et tableaux croisés dynamiques | 10 Septembre Matin
- NIVEAU 1 :

Découvrir PowerPoint en 1 jour 9 Avril Journée
: 16 Octobre




HCC MODULE 2 DEBUTER AVEC WORD 2013

1jour soit 7h - Présentiel ou distanciel

OBJECTIFS : PUBLIC : PRE-REQUIS :
Creer et mettre en forme des documents simples Toute personne souhaitant travailler Connaissance de l'interface
comme des courriers, des notes de service avec Word Windows

A\

V1-MAJ:27/03/2024

CONTENU PEDAGOGIQUE

Descriptif et personnalisation de Penvironnement Mise en page d’un document Word

¢ Ajouter des boutons a la barre d'outils Accés rapide s Insérer un saut de page manuel

¢ Notion de ruban et d'onglets * Modifier I'orientation d’un document : Portrait ou Paysage
* Le Zoom * Modifier les Marges

¢ La barre d'état e Centrer verticalement un texte par rapport a la page

¢ Les options d’'affichage e Utiliser les En tétes ou Pieds de page prédéfinis

e Insérer une numérotation de page
Gestion des documents

e Créer un nouveau document et I'enregistrer. Impression d’un document

¢ Ouvrir un document existant * Apercu avant impression

¢ Le tableau d'affichage des fichiers Récents s Imprimer tout le document

» Créer des PDF pour une diffusion simplifiée de vos ¢ Imprimer certaines pages du document
documents * Ajuster un document sur une page

e Utiliser des modeles de document e |mprimer 2 pages sur 1

Saisie de texte

* Apprendre a saisir du texte et utiliser les touches spéciales
(Tab, Entrée, Inser...)

+ Effacer les données

* Apprendre a sélectionner le texte et a se déplacer
rapidement dans un document

* |nsérer des lignes ou des paragraphes

¢ Recopier ou déplacer du texte en spécifiant les options de
collage souhaitées

e Insérer des caractéres spéciaux (symboles)

Les outils de Word

e Utiliser le vérificateur orthographique et grammatical

* Paramétrer la correction automatique

* Trouver la définition d’'un mot grace au dictionnaire

s Insérer la date automatique

» Création de QuickParts ou Insertions automatiques

* Rechercher et Remplacer du texte ou tout autre élément

Mise en forme

s Modifier la taille, la couleur et la police de caractére du
texte

* Modifier la police et les couleurs par défaut : Théme et de
charte graphique a respecter

¢ Aligner le texte par rapport a la largeur de la page

» Décaler un texte par rapport aux marges : les Retraits

e Modifier les espacements entre les lignes et les
paragraphes

* Encadrer et/ou griser un paragraphe

e Utiliser et positionner les tabulations

¢ Numéroter ou mettre des puces sur vos paragraphes

¢ Recopier la mise en forme

e Effacer la mise en forme

o Utiliser les Styles prédéfinis



INFORMATIONS GENERALES

/" [\ Modalités d’'évaluation

Avant la formation :

Un diagnostic pré-formation est réalisé par
téléphone pour évaluer les besoins/objectifs et
prendre des informations concernant le contexte
projet/entreprise/service. Un compte-rendu est
remis pour prise de décision.

Pendant la formation :

Evaluation des acquis par le formateur tout au
long de la formation lors des ateliers.

Attestation de fin de stage individuelle et rapport
animateur global, les 2 avec évaluation des acquis
par le formateur.

§ Modalités d'inscription

Dans le cadre d’un financement employeur :
inscription possible jusqu’a la veille de la formation,
sous réserve de places disponibles et de validation
des objectifs, en nous contactant au 03 88 26 26
66 ou par mail bienvenue@singular-is-future.com.

Dans le cadre d’un financement CPF :
un délai minimal de 11 jours ouvrés est obligatoire
pour la plateforme Mon Compte CPF

D
5‘ Méthodes d'animation

Le formateur anime son programme de formation
avec une alternance d’exposeés théoriques et
d’exercices pratiques (équilibre minimal de 50-50
%) avec un groupe de niveau et besoins
homogeénes.

Spécificités si formation en classe virtuelle :
Alternance d'exposés théoriques et d'exercices
pratiques a I'aide d'un environnement distanciel
simple et interactif. Cette modalité permet de voir
votre formateur en temps réel ainsi que les autres
participants, d’interagir et poser des questions etc.

Formateur/consultant expérimenté : recruté sur la
base d'une triple compétence (Technologique,
Métier, Pédagogique).

ﬁﬂ Moyens matériels et techniques

En présentiel : chague apprenant disposera d'un
ordinateur, la salle sera équipée d’un vidéo
projecteur, d’'un tableau blanc et/ou d'un
paperboard.

En classe virtuelle : Vous devez étre équipé d'un
ordinateur avec double écran (recommandeé ++) et
du logiciel concerné par la formation. Il faut
également prévoir une sortie audio (micro et/ou
téléphone) et si possible d’une caméra.

(Y~

l' Suivi post-formation
En fin de formation, le formateur transmet aux
stagiaires le(s) support(s) utilisé(s) (slides

PowerPoint, photos des paperboard...) et/ou un
livre ressource selon le théme étudié.

L
€ Assiduité

Feuille de présence signée par demi-journée par
le stagiaire et le formateur.

Horaires

Les formations sont organisées par défaut sur les
horaires suivants : 9h-12h30 / 13h30-17h. Dans le
cadre d’une session collective, les horaires ne
peuvent pas étre modifiés.

Satisfaction

Questionnaire de satisfaction en fin de formation.

Accessibilité

Nos formations sont accessibles aux personnes
en situation de handicap. Merci de nous
contacter directement afin d'étudier ensemble
votre contexte : 03 88 26 26 66.

En cas de question(s) : contactez nos équipes au 03 88 26 26 66
ou par mail bienvenue@singular-is-future.com




MODULE 8 - EXCEL FONCTIONS DE BASES

1 Jour soit 7h - Présentiel ou distanciel

OBJECTIFS : PUBLIC : PRE-REQUIS :
» Concevoir et mettre en forme des tableaux, Cette formation est destinée a toute Connaissance de l'interface
» Effectuer des calculs simples sur les données, personne souhaitant suivre une Windows
« Paramétrer le tableau avant impression, formation pour apprendre les bonnes
meéthodologies de la mise en place de
tableaux.

24

V1- MAJ:28/03/2024

CONTENU PEDAGOGIQUE

Découvrir et personnaliser ’environnement :

* Ajouter des boutons a la barre d’outils Accés rapide
° Le Zoom

* |abarre d'état

Gérer des classeurs :

» Créer un nouveau document et I'enregistrer

e Quyvrir un document existant

* Le tableau d'affichage des fichiers Récents

° Créer des PDF pour une diffusion simplifiée de vos tableaux
¢ Ajouter des feuilles dans un classeur

° Copier une feuille

* Supprimer une feuille

Créer et modifier un tableau :

* Apprendre a saisir les données : texte, nombre, date

o Effacer les données : contenu, mise en forme

* Apprendre a sélectionner les cellules et a se déplacer rapidement dans une feuille de calcul
* Insérer des lignes ou des colonnes

* Supprimer des lignes ou des colonnes

e Copier ou déplacer des cellules

* Saisir rapidement des données grace a la recopie incrémentée

Créer des formules de calculs :

* Les calculs avec opérateurs : addition, soustraction, multiplication, division

* Les calculs avec des fonctions simples : somme, moyenne, nombre, ...

» Recopie d'une formule : les références absolues et relatives, les options de recopie

Mettre en forme des tableaux :

* Modifier les largeurs de colonnes et hauteurs de lignes

* Modifier la taille et la police de caractére du texte

* Aligner le texte par rapport a la cellule : horizontalement et verticalement

e Centrer un titre par rapport au tableau : la fusion de cellules

¢ Encadrer votre tableau

» Mettre en évidence des données par des couleurs de cellule

» Afficher les nombres comme vous le souhaitez (en format monétaire, préciser le nombre de décimales...)
* Recopier la mise en forme

o Effacer la mise en forme



INFORMATIONS GENERALES

7/ \ Modalités d'évaluation

Avant la formation :

Un diagnostic pré-formation est réalisé par
téléphone pour évaluer les besoins/objectifs et
prendre des informations concernant le contexte
projet/entreprise/service. Un compte-rendu est
remis pour prise de décision.

Pendant la formation :

Evaluation des acquis par le formateur tout au
long de la formation lors des ateliers.

Attestation de fin de stage individuelle et rapport
animateur global, les 2 avec évaluation des acquis
par le formateur.

§ Modalités d'inscription

Dans le cadre d’un financement employeur :
inscription possible jusqu’a la veille de la formation,
sous réserve de places disponibles et de validation
des objectifs, en nous contactant au 03 88 26 26
66 ou par mail bienvenue@singular-is-future.com.

Dans le cadre d’un financement CPF :
un délai minimal de 11 jours ouvrés est obligatoire
pour la plateforme Mon Compte CPF

&y
5- Méthodes d’animation

Le formateur anime son programme de formation
avec une alternance d’exposés théorigues et
d’exercices pratiques (équilibre minimal de 50-50
%) avec un groupe de niveau et besoins
homogeénes.

Spécificités si formation en classe virtuelle :
Alternance d’exposés théoriques et d’exercices
pratiques a l'aide d'un environnement distanciel
simple et interactif. Cette modalité permet de voir
votre formateur en temps réel ainsi que les autres
participants, d'interagir et poser des questions etc.

Formateur/consultant expérimenté : recruté sur la
base d'une triple compétence (Technologique,
Métier, Pédagogique).

En cas de question(s) : contactez nos équipes au 03 88 26 26 66

@o Moyens matériels et techniques

En présentiel : chague apprenant disposera d'un
ordinateur, la salle sera équipée d’un vidéo
projecteur, d’'un tableau blanc et/ou d'un
paperboard.

En classe virtuelle : Vous devez &tre équipé d’un
ordinateur avec double écran (recommande ++) et
du logiciel concerné par la formation. Il faut
également prévoir une sortie audio (micro et/ou
téléphone) et si possible d’'une caméra.

=/
I' Suivi post-formation

En fin de formation, le formateur transmet aux
stagiaires le(s) support(s) utilisé(s) (slides
PowerPoint, photos des paperboard...) et/ou un
livre ressource selon le théme étudié.

L
"€ Assiduité

Feuille de présence signée par demi-journée par
le stagiaire et le formateur.

Horaires

Les formations sont organisées par défaut sur les
horaires suivants : 9h-12h30 / 13h30-17h. Dans le
cadre d’'une session collective, les horaires ne
peuvent pas étre modifiés.

Satisfaction

Questionnaire de satisfaction en fin de formation.

Accessibilité

Nos formations sont accessibles aux personnes
en situation de handicap. Merci de nous
contacter directement afin d'étudier ensemble
votre contexte : 03 88 26 26 66.

7

ou par mail bienvenue@singular-is-future.com




MODULE 9 EXCEL : CREER DES CALCULS
SIMPLES

0.5 jour soit 3.5h - Présentiel ou distanciel

OBJECTIFS : PUBLIC : PRE-REQUIS :

Créer une formule de calcul avec opérateurs Toute personne devant créer des MEHEarlos foletions da bass
Créer une somme, une moyenne ou tout autre fonction calculs avec opérateurs ou des calculs Ao eotolal s dsisia Cgs ot/ asl'l ;
statistique simple statistiques. 9 3 ncORICT SONCE

insertion/suppression de lignes
et colonnes, mise en forme
simple

Recopier une formule de calcul : notion de références
absolues, relatives, semi absolues

Coller une formule en valeur
Créer des formules entre feuilles d'un méme classeur m

V1-MAI 28/03/2024

CONTENU PEDAGOGIQUE

\

Rappels concernant les différents types de données

Créer une formule de calcul

o Créer une formule avec les différents opérateurs

* Priorité des opérateurs

» Calculer des pourcentages par rapport a une autre valeur, des augmentations, des évolutions

s Les différents types de références dans un calcul (références absolues, relatives, semi-absolues)
« Recopier une formule de calcul avec la poignée de recopie

s Utiliser le bouton Somme pour calculer une somme, une moyenne, un min, un Max...

« Utiliser 'assistant fonction pour trouver la fonction souhaitée

o Les calculs statistiques : somme, moyenne , NBVAL, ...

» Obtenir de I'aide sur une fonction




INFORMATIONS GENERALES

"/ \ Modalités d’évaluation

Avant la formation :

Un diagnostic pré-formation est réalisé par
téléphone pour évaluer les besoins/objectifs et
prendre des informations concernant le contexte
projet/entreprise/service. Un compte-rendu est
remis pour prise de décision.

Pendant la formation :

Evaluation des acquis par le formateur tout au
long de la formation lors des ateliers.

Attestation de fin de stage individuelle et rapport
animateur global, les 2 avec évaluation des acquis
par le formateur.

§ Modalités d'inscription

Dans le cadre d’un financement employeur :
inscription possible jusqu’a la veille de la formation,
sous réserve de places disponibles et de validation
des objectifs, en nous contactant au 03 88 26 26
66 ou par mail bienvenue@singular-is-future.com.

Dans le cadre d’un financement CPF :
un délai minimal de 11 jours ouvrés est obligatoire
pour la plateforme Mon Compte CPF

)
5 Méthodes d’animation

Le formateur anime son programme de formation
avec une alternance d’exposés théoriques et
d’exercices pratiques (équilibre minimal de 50-50
%) avec un groupe de niveau et besoins
homogenes.

Spécificités si formation en classe virtuelle :
Alternance d'exposés théoriques et d’exercices
pratiques a I'aide d'un environnement distanciel
simple et interactif. Cette modalité permet de voir
votre formateur en temps réel ainsi que les autres
participants, d'interagir et poser des questions etc.

Formateur/consultant expérimenté : recruté sur la
base d'une triple compétence (Technologique,
Métier, Pédagogique).

En cas de question(s) : contactez nos équipes au 03 88 26 26 66

@Q Moyens matériels et techniques

En présentiel : chaque apprenant disposera d’un
ordinateur, la salle sera équipée d’'un vidéo
projecteur, d’un tableau blanc et/ou d’'un
paperboard.

En classe virtuelle : Vous devez étre équipé d’un
ordinateur avec double écran (recommandé ++) et
du logiciel concerné par la formation. Il faut
également prévoir une sortie audio (micro et/ou
teléphone) et si possible d’'une caméra.

:\f‘)

i' Suivi post-formation
En fin de formation, le formateur transmet aux
stagiaires le(s) support(s) utilisé(s) (slides

PowerPoint, photos des paperboard...) et/ou un
livre ressource selon le théme étudié.

L
“® Assiduité

Feuille de présence signée par demi-journée par
le stagiaire et le formateur.

Horaires

Les formations sont organisées par défaut sur les
horaires suivants : 9h-12h30 / 13h30-17h. Dans le
cadre d’une session collective, les horaires ne
peuvent pas étre modifiés.

Satisfaction

Questionnaire de satisfaction en fin de formation.

Ch/\ Accessibilité

Nos formations sont accessibles aux personnes
en situation de handicap. Merci de nous
contacter directement afin d'étudier ensemble
votre contexte: 03 88 26 26 66.

?

ou par mail bienvenue@singular-is-future.com




MODULE 10 EXCEL : CREER DES CALCULS
CONDITIONNELS

0.5 jour soit 3.5h - Présentiel ou distanciel

OBJECTIFS : PUBLIC : PRE-REQUIS :
» La fonction SI Toute personne devant créer des Avoir le niveau du module 4 :
» Les fonctions statistiques conditionnelles calculs statistiques conditionnels ou Créer des calculs simples
s Imbriquer des formules de calculs des formules différentes a appliquer

La fonction SIERREUR selon la valeur d'une cellule

/A

Vi-MAJ:28/03/2024

CONTENU PEDAGOGIQUE

Rappels concernant les différents types de données

Les fonctions conditionnelles

e Utiliser la fonction SI

* Faire des calculs statistiques sous conditions : NB.SI, SOMME.SI, NB.SI.ENS, SOMME.SI.ENS...
¢ Imbrication de fonctions S| dans le cas de plusieurs conditions

* Les fonctions SLCONDITIONS ou SLLMULTIPLE (Excel 2019 ou Office 365 uniquement)

» Utiliser une condition multiple : fonctions ET / QU

* Traitement des erreurs dans les calculs : la fonction SIERREUR



INFORMATIONS GENERALES

T\ Modalités d'évaluation

Avant la formation :

Un diagnostic pré-formation est réalisé par
téléphone pour évaluer les besoins/objectifs et
prendre des informations concernant le contexte
projet/entreprise/service. Un compte-rendu est
remis pour prise de décision.

Pendant la formation :

Evaluation des acquis par le formateur tout au
long de la formation lors des ateliers.

Attestation de fin de stage individuelle et rapport
animateur global, les 2 avec évaluation des acquis
par le formateur.

§ Modalités d'inscription

Dans le cadre d’un financement employeur :
inscription possible jusqu'a la veille de la formation,
sous réserve de places disponibles et de validation
des objectifs, en nous contactant au 03 88 26 26
66 ou par mail bienvenue@singular-is-future.com.

Dans le cadre d’un financement CPF :
un délai minimal de 11 jours ouvrés est obligatoire
pour la plateforme Mon Compte CPF

y
5‘ Méthodes d'animation

Le formateur anime son programme de formation
avec une alternance d’exposés théoriques et
d’exercices pratiques (équilibre minimal de 50-50
%) avec un groupe de niveau et besoins
homogénes.

Spécificités si formation en classe virtuelle :
Alternance d'exposés théoriques et d'exercices
pratiques a I'aide d'un environnement distanciel
simple et interactif. Cette modalité permet de voir
votre formateur en temps réel ainsi que les autres
participants, d'interagir et poser des questions etc.

Formateur/consultant expérimenté : recruté sur la
base d'une triple compétence (Technologigue,
Métier, Pédagogique).

@c Moyens matériels et techniques

En présentiel : chaque apprenant disposera d'un
ordinateur, la salle sera équipée d’un vidéo
projecteur, d’'un tableau blanc et/ou d'un
paperboard.

En classe virtuelle : Vous devez étre équipé d'un
ordinateur avec double écran (recommandé ++) et
du logiciel concerné par la formation. Il faut
également prévoir une sortie audio (micro et/ou
téléphone) et si possible d’une caméra.

= /5
l' Suivi post-formation

En fin de formation, le formateur transmet aux
stagiaires le(s) support(s) utilisé(s) (slides
PowerPoint, photos des paperboard...) et/ou un
livre ressource selon le théme étudié.

£
€ Assiduité

Feuille de présence signée par demi-journée par
le stagiaire et le formateur.

Horaires

Les formations sont organisées par défaut sur les
horaires suivants : 9h-12h30 / 13h30-17h. Dans le
cadre d’une session collective, les horaires ne
peuvent pas étre modifiés.

Satisfaction

Questionnaire de satisfaction en fin de formation.

Accessibilité

Nos formations sont accessibles aux personnes
en situation de handicap. Merci de nous
contacter directement afin d'étudier ensemble
votre contexte : 03 88 26 26 66.

?

En cas de question(s) : contactez nos équipes au 03 88 26 26 66 ®
ou par mail bienvenue@singular-is-future.com




MODULE 12 EXCEL : CREER DES CALCULS SUR
DU TEXTE OU DES DATES

0.5 jour soit 3.5h - Présentiel ou distanciel

OBJECTIFS : PUBLIC : PRE-REQUIS :
» Eclater le texte d'une cellule » Toute personne devant créer des Avoir |le niveau du module 4
» Rassembler deux cellules calculs pour transformer des : Créer des calculs simples

= Convertir le texte en majuscules ou minuscules données de type texte ou dates
» Supprimer les espaces polluants
» Calculer des dates d'échéance, des ages, des

anciennetés, le nombre de jours ouvrés entre deux
dates... @

V1-MAIJ:28/03/2024

CONTENU PEDAGOGIQUE

Rappels concernant les différents types de données
s Les calculs sur des données TEXTE

e Concaténation

* Mettre en majuscules ou en minuscules

* Supprimer les espaces

* Extraction de caractéres

Les calculs sur les dates

» Notion de date pour Excel

e Insérer une date automatique

» Les formats de dates

* Extraire '|année ou le mois d'une date

» Conversion de dates

* Différence entre 2 dates en précisant l'unité souhaitée

* Les fonctions sur les dates

» Décaler une date pour trouver la fin du mois, ou une date limite de paiement



INFORMATIONS GENERALES

/" /\ Modalités d’'évaluation

Avant la formation :

Un diagnostic pré-formation est réalisé par
téléphone pour évaluer les besoins/objectifs et
prendre des informations concernant le contexte
projet/entreprise/service. Un compte-rendu est
remis pour prise de décision.

Pendant la formation :

Evaluation des acquis par le formateur tout au
long de la formation lors des ateliers.

Attestation de fin de stage individuelle et rapport
animateur global, les 2 avec évaluation des acquis
par le formateur.

§ Modalités d'inscription

Dans le cadre d’un financement employeur :
inscription possible jusgu’a la veille de la formation,
sous réserve de places disponibles et de validation
des objectifs, en nous contactant au 03 88 26 26
66 ou par mail bienvenue@singular-is-future.com.

Dans le cadre d’un financement CPF :
un délai minimal de 11 jours ouvrés est obligatoire
pour la plateforme Mon Compte CPF

N

5" Méthodes d'animation

Le formateur anime son programme de formation
avec une alternance d’exposés théoriques et
d’exercices pratiques (équilibre minimal de 50-50
%) avec un groupe de niveau et besoins
homogénes.

Spécificités si formation en classe virtuelle :
Alternance d'exposés théoriques et d'exercices
pratiques a l'aide d'un environnement distanciel
simple et interactif. Cette modalité permet de voir
votre formateur en temps réel ainsi que les autres
participants, d'interagir et poser des questions etc.

Formateur/consultant expérimenté : recruté sur la
base d’'une triple compétence (Technologique,
Métier, Pédagogique).

En cas de question(s) : contactez nos équipes au 03 88 26 26 66 ®

@Q Moyens matériels et techniques

En présentiel : chague apprenant disposera d'un
ordinateur, la salle sera équipée d’un vidéo
projecteur, d'un tableau blanc et/ou d'un
paperboard.

En classe virtuelle : Vous devez étre équipé d'un
ordinateur avec double écran (recommandé ++) et
du logiciel concerné par la formation. Il faut
également prévoir une sortie audio (micro et/ou
téléphone) et si possible d’'une caméra.

= /)
E Suivi post-formation

En fin de formation, le formateur transmet aux
stagiaires le(s) support(s) utilisé(s) (slides
PowerPoint, photos des paperboard...) et/ou un
livre ressource selon le théme étudié.

e Assiduité

Feuille de présence signée par demi-journée par
le stagiaire et le formateur.

Horaires

Les formations sont organisées par défaut sur les
horaires suivants : 9h-12h30 / 13h30-17h. Dans le
cadre d'une session collective, les horaires ne
peuvent pas étre modifiés.

Satisfaction

D

Questionnaire de satisfaction en fin de formation.

Accessibilité

®

Nos formations sont accessibles aux personnes
en situation de handicap. Merci de nous
contacter directement afin d'étudier ensemble
votre contexte : 03 88 26 26 66.

?

ou par mail bienvenue@singular-is-future.com




MODULE 14 ATELIER THEMATIQUE - MISE EN
FORME AVANCEE AVEC EXCEL

0.5 jour soit 3.5h - Présentiel ou distanciel

PRE-REQUIS :

OBJECTIFS : PUBLIC :
» Savoir rapidement présenter un tableau e Toute personne souhaitant Bonne maitrise des fonctions de
» Mettre en place des indicateurs via la mise en forme rapidement mettre en forme tout base d'Excel et étre a I'aise avec
conditionnelle type de tableau dans Excel et les formules de calculs
» Hiérarchiser un tableau Excel vouant appliquer une lise en forme

conditionnelle sur ses données

72\

V1-MAJ:28/03/2024

CONTENU PEDAGOGIQUE

Rappels sur la mise en forme des tableaux sous forme de trucs et astuces

¢ Modifier les largeurs de colonnes et hauteurs de lignes

s Aligner le contenu d'une cellule

* Encadrer votre tableau

* Mettre en évidence des données par des couleurs de cellule

* Afficher les nombres comme vous le souhaitez (en format monétaire, préciser le nombre de décimales...)

Mise en forme avancée

o Créer des styles de cellules

* Recopier la mise en forme

e Effacer la mise en forme

» Créer et appliquer des formats de nombre personnalisés

* Bloquer des lignes ou des colonnes a I'affichage pour une meilleure lecture de vos « grands » tableaux
* Créer une hiérarchie sur les lignes ou les colonnes de vos tableaux : le mode Plan

¢ Créer des formats de nombre personnalisés

¢ Exploiter les Thémes pour respecter la charte de son entreprise

Mise en forme conditionnelle

* Mettre en surbrillance les cellules selon leurs valeurs

* Mettre en avant les dates selon des échéances

¢ Gérer les mises en forme conditionnelles

e Supprimer une mise en forme conditionnelle

e Repérer les doublons dans une colonne

* Mettre en évidence les plus grandes ou les plus petites valeurs d'une série de données
* Ajouter des barres de données dans des cellules

s Paramétrer I'’échelle des barres de données

s Ajouter des indicateurs sur des cellules

e Gérer les indicateurs

e Créer une mise en forme conditionnelle avec des formules de calcul

* Mettre en forme des lignes entiéres de données selon la valeur d’une cellule de cette ligne



INFORMATIONS GENERALES

{ [\ Modalités d'évaluation

Avant la formation :

Un diagnostic pré-formation est réalisé par
téléphone pour évaluer les besoins/objectifs et
prendre des informations concernant le contexte
projet/entreprise/service. Un compte-rendu est
remis pour prise de décision.

Pendant la formation :

Evaluation des acquis par le formateur tout au
long de la formation lors des ateliers.

Attestation de fin de stage individuelle et rapport
animateur global, les 2 avec évaluation des acquis
par le formateur.

Modalités d'inscription

Dans le cadre d’un financement employeur :
inscription possible jusqu’a la veille de la formation,
sous réserve de places disponibles et de validation
des objectifs, en nous contactant au 03 88 26 26
66 ou par mail bienvenue@singular-is-future.com.

Dans le cadre d’un financement CPF :
un délai minimal de 11 jours ouvrés est obligatoire
pour la plateforme Mon Compte CPF

ay
i Méthodes d'animation

Le formateur anime son programme de formation
avec une alternance d'exposés théoriques et
d’exercices pratiques (équilibre minimal de 50-50
%) avec un groupe de niveau et besoins
homogénes.

Spécificités si formation en classe virtuelle :
Alternance d'exposés théoriques et d’exercices
pratiques a l'aide d'un environnement distanciel
simple et interactif. Cette modalité permet de voir
votre formateur en temps réel ainsi que les autres
participants, d’interagir et poser des questions etc.

Formateur/consultant expérimenté : recruté sur la
base d'une triple compétence (Technologique,
Métier, Pédagogique).

En cas de question(s) : contactez nos équipes au 03 88 26 26 66 @

@ﬁ Moyens matériels et techniques

En présentiel : chaque apprenant disposera d'un
ordinateur, la salle sera équipée d’un vidéo
projecteur, d’un tableau blanc et/ou d'un
paperboard.

En classe virtuelle : Vous devez étre équipé d'un
ordinateur avec double écran (recommandé ++) et
du logiciel concerné par la formation. Il faut
également prévoir une sortie audio (micro et/ou
téléphone) et si possible d'une caméra.

g
Suivi post-formation
En fin de formation, le formateur transmet aux
stagiaires le(s) support(s) utilisé(s) (slides

PowerPoint, photos des paperboard...) et/ou un
livre ressource selon le théme étudié.

£
€ Assiduité

Feuille de présence signée par demi-journée par
le stagiaire et le formateur.

Horaires

Les formations sont organisées par défaut sur les
horaires suivants : 9h-12h30 / 13h30-17h. Dans le
cadre d’une session collective, les horaires ne
peuvent pas étre modifiés.

Satisfaction

Questionnaire de satisfaction en fin de formation.

Accessibilité

Nos formations sont accessibles aux personnes
en situation de handicap. Merci de nous
contacter directement afin d'étudier ensemble
votre contexte : 03 88 26 26 66.

?

ou par mail bienvenue@singular-is-future.com




MODULE 15 ATELIER THEMATIQUE : BASE DE DONNEES
ET TABLEAUX CROISES DYNAMIQUES - NIVEAU 1

0.5 jour soit 3.5h - Présentiel ou distanciel

PRE-REQUIS :

OBJECTIFS : PUBLIC :
» Savoir concevoir une base de données efficace pour ¢ Toute personne souhaitant étre a Bonne maitrise des fonctions de
I'analyser ensuite I'aise pour la mise en place de base d’'Excel et étre a I'aise avec
» Maitriser le coté base de données avec les filtres et bases de données ainsi que leur les formules de calculs simples
les tris exploitations : tris, filtres

* Savoir créer des tableaux croisés dynamiques

simples
p [f;{‘\

Vi-MAJ:28/03/2024

CONTENU PEDAGOGIQUE

Les bases de données

e Créer une structure de base de données

s Valider la saisie des données

* Appliquer le mode tableau

e Ajouter la ligne des totaux

* Ajouter une colonne calculée en mode tableau

e Trier une colonne numeérique, texte ou avec des dates
» Trier une colonne selon les couleurs

o Trier sur plusieurs colonnes

o Trier selon une liste personnalisée

o Filtrer les données numeériques, textes ou dates selon leurs valeurs
o Filtrer les données selon leur couleur

» Supprimer les doublons

s Annuler le mode tableau

s Créer des sous totaux dans une base de données

Les tableaux croisés dynamiques

s Créer un tableau croisé dynamique

* Ajouter des données en ligne ou en colonne

* Ajouter des données calculées et spécifier la synthése a utiliser

¢ Rafraichir un tableau croisé dynamique

e Formats numériques des données

o Filtrer un tableau croisé dynamique

* La mise en forme d’'un tableau croisé : les dispositions, la position des sous totaux, appliquer une mise en forme existante



INFORMATIONS GENERALES

7~/ \ Modalités d'évaluation

Avant la formation:

Un diagnostic pré-formation est réalisé par
téléphone pour évaluer les besoins/objectifs et
prendre des informations concernant le contexte
projet/entreprise/service. Un compte-rendu est
remis pour prise de décision.

Pendant la formation :

Evaluation des acquis par le formateur tout au
long de la formation lors des ateliers.

Attestation de fin de stage individuelle et rapport
animateur global, les 2 avec évaluation des acquis
par le formateur.

§ Modalités d'inscription

Dans le cadre d’un financement employeur :
inscription possible jusqu’a la veille de la formation,
sous réserve de places disponibles et de validation
des objectifs, en nous contactant au 03 88 26 26
66 ou par mail bienvenue@singular-is-future.com.

Dans le cadre d’un financement CPF :
un délai minimal de 11 jours ouvrés est obligatoire
pour la plateforme Mon Compte CPF

y
5-“ Méthodes d'animation

Le formateur anime son programme de formation
avec une alternance d’exposés théoriques et
d’exercices pratiques (équilibre minimal de 50-50
%) avec un groupe de niveau et besoins
homogenes.

Spécificités si formation en classe virtuelle :
Alternance d’exposés théoriques et d'exercices
pratiques a 'aide d'un environnement distanciel
simple et interactif. Cette modalité permet de voir
votre formateur en temps réel ainsi que les autres
participants, d’interagir et poser des questions etc.

Formateur/consultant expérimenté : recruté sur la
base d’une triple compétence (Technologique,
Métier, Pédagogique).

En cas de question(s) : contactez nos équipes au 03 88 26 26 66 @

‘ﬁ Moyens matériels et techniques

¥

En présentiel : chaque apprenant disposera d'un
ordinateur, la salle sera équipée d’'un vidéo
projecteur, d’un tableau blanc et/ou d'un
paperboard.

En classe virtuelle : Vous devez étre équipé d’un
ordinateur avec double écran (recommandeé ++) et
du logiciel concerné par la formation. Il faut
également prévoir une sortie audio (micro et/ou
téléphone) et si possible d’'une caméra.

<Y~)
‘i Suivi post-formation

En fin de formation, le formateur transmet aux
stagiaires le(s) support(s) utilisé(s) (slides
PowerPoint, photos des paperboard...) et/ou un
livre ressource selon le theme étudie.

¢

N e
"€ Assiduité

Feuille de présence signée par demi-journée par
|e stagiaire et le formateur.

Horaires

Les formations sont organisées par défaut sur les
horaires suivants : 9h-12h30 / 13h30-17h. Dans le
cadre d’une session collective, les horaires ne
peuvent pas étre modifies.

Satisfaction

Questionnaire de satisfaction en fin de formation.

Accessibilité

Nos formations sont accessibles aux personnes
en situation de handicap. Merci de nous
contacter directement afin d'étudier ensemble
votre contexte : 03 88 26 26 66.

?

ou par mail bienvenue@singular-is-future.com




MODULE 16 ATELIER THEMATIQUE BASE DE DONNEES
ET TABLEAUX CROISES DYNAMIQUES - NIVEAU 2

0.5 jour soit 3.5h - Présentiel ou distanciel

OBJECTIFS : PUBLIC : EREcHEQUIS :

» Maitriser les tableaux croisés dynamiques * Toute personne souhaitant se ¢ Bonne maitrise des fonctions
perfectionner dans Excel sur le de base d'Excel et étre a
module tableaux croisés I'aise avec les formules de
dynamiques calculs et la création de

graphiques

Savoir créer un tableau
@ croisé dynamique simple

V1-MAJ:28/03/2024

CONTENU PEDAGOGIQUE

Les tableaux croisés dynamiques

» Enrévision: Créer un tableau croisé dynamique

* Enrévision : Ajouter des données en ligne ou en colonne

* Enrévision : Ajouter des données calculées et spécifier la synthése a utiliser

» En révision : Rafraichir un tableau croisé dynamique

s Trier un tableau croisé dynamique

* Formats numériques des données

e Filtrer un tableau croisé dynamique

* Formules de calculs dans un tableau croisé (modifier le référentiel du calcul ou créer des calculs entre plusieurs données)

* Regrouper ou Dissocier les données

» La mise en forme d’un tableau croisé : les dispositions, la position des sous totaux, appliquer une mise en forme existante et
créer sa propre mise en forme

¢ Les options d’'un tableau croisé dynamique

¢ Les segments

» Création d'un Graphique Croisé Dynamique a partir d’'un Tableau Croisé

e Créer un tableau croisé a partir de plusieurs sources de données Excel.




INFORMATIONS GENERALES

7 [\ Modalités d'évaluation

Avant la formation :

Un diagnostic pré-formation est réalisé par
téléphone pour évaluer les besoins/objectifs et
prendre des informations concernant le contexte
projet/entreprise/service. Un compte-rendu est
remis pour prise de décision.

Pendant la formation :

Evaluation des acquis par le formateur tout au
long de la formation lors des ateliers.

Attestation de fin de stage individuelle et rapport
animateur global, les 2 avec évaluation des acquis
par le formateur.

§ Modalités d'inscription

Dans le cadre d’un financement employeur :
inscription possible jusqu’a la veille de la formation,
sous réserve de places disponibles et de validation
des objectifs, en nous contactant au 03 88 26 26
66 ou par mail bienvenue@singular-is-future.com.

Dans le cadre d’un financement CPF :
un délai minimal de 11 jours ouvrés est obligatoire
pour la plateforme Mon Compte CPF

By
5-“ Méthodes d’animation

Le formateur anime son programme de formation
avec une alternance d’exposés theorigues et
d’exercices pratiques (équilibre minimal de 50-50
%) avec un groupe de niveau et besoins
homogeéenes.

Spécificités si formation en classe virtuelle :
Alternance d'exposés théoriques et d'exercices
pratiques a I'aide d'un environnement distanciel
simple et interactif. Cette modalité permet de voir
votre formateur en temps réel ainsi que les autres
participants, d'interagir et poser des questions etc.

Formateur/consultant expérimenté : recruté sur la
base d’une triple compétence (Technologique,
Métier, Pédagogique).

En cas de question(s) : contactez nos équipes au 0388262666 e

Moyens matériels et techniques

En présentiel : chaque apprenant disposera d'un
ordinateur, la salle sera équipée d’'un vidéo
projecteur, d'un tableau blanc et/ou d'un
paperboard.

En classe virtuelle : Vous devez étre équipé d'un
ordinateur avec double écran (recommandé ++) et
du logiciel concerné par la formation. Il faut
également prévoir une sortie audio (micro et/ou
téléphone) et si possible d’'une camera.

Y~

En fin de formation, le formateur transmet aux
stagiaires le(s) support(s) utilisé(s) (slides
PowerPoint, photos des paperboard...) et/ou un
livre ressource selon le théme étudié.

¢

\\
€ Assiduité

!' Suivi post-formation

Feuille de présence signée par demi-journée par
le stagiaire et le formateur.

Horaires

Les formations sont organisées par défaut sur les
horaires suivants : 9h-12h30 / 13h30-17h. Dans le
cadre d’'une session collective, les horaires ne
peuvent pas étre modifiés.

Satisfaction

@

Questionnaire de satisfaction en fin de formation.

Cl:\ Accessibilité

Nos formations sont accessibles aux personnes
en situation de handicap. Merci de nous
contacter directement afin d'étudier ensemble
votre contexte : 03 88 26 26 66.

?

ou par mail bienvenue@singular-is-future.com




MODULE 18 : DECOUVRIR POWERPOINT EN 1 JOUR

1 jour soit 7hOO - Présentiel ou distanciel

OBJECTIFS : PUBLIC : ERERENUISS
» Savoir créer des diapositives contenant du texte, des * Vous cherchez & créer un Aucune connaissance dans
images ou des tableaux diaporama simple Powerpoint n'est requise
» Mettre en forme de fagon rapide les diapositives * Vous souhaitez créer des pour cette formation. Il faut
d'une présentation présentations incluant des images, par contre connaitre les

du texte et des transitions. bases de Windows et la

manipulation de la souris et
@ du clavier

VI-MAJ:28/03/2024

CONTENU PEDAGOGIQUE

Environnement Powerpoint
* Descriptif de I'interface Powerpoint
» Afficher la régle
» Les différents modes d'affichage
* Enregistrer une présentation en mode présentation, en mode diaporama

Pour une présentation uniformisée de toutes vos diapositives : les thémes et les masques
* Les thémes et modéles : utiliser un théme ou un modéle prédéfini
* Modifier le masque d'une présentation pour homogénéiser la mise en forme de toutes vos diapositives
¢ Modifier l'arriére-plan des diapositives
* Insérer une image sur toutes les diapositives

Les différents contenus d’une diapositive
o Choisir une disposition lors de la création d’une diapositive
* Modifier la disposition d’'une diapositive existante
* Reétablir une diapositive par rapport a sa disposition d’origine.
* Zones de texte : saisie hiérarchique dans une zone de texte
* Mettre en forme votre texte
* Insérer un texte sophistiqué : Word Art
¢ Ajouter un tableau
* Ajouter un diagramme
* Ajouter des images
» Positionner, aligner et répartir les différents objets.

Organiser ses diapositives
e Utiliser le mode trieuse de diapositives.
* Supprimer, insérer, déplacer, dupliquer ou masquer des diapositives

Impression
e Imprimer une présentation
* Rendre plus vivante une présentation
+ Ajouter une transition entre les diapositives

Diaporama
* Projeter son diaporama
* Intervenir pendant le diaporama
* Naviguer au sein du diaporama, faire une pause



INFORMATIONS GENERALES

/" [\ Modalités d'évaluation

Avant la formation :

Un diagnostic pré-formation est réalisé par
téléphone pour évaluer les besoins/objectifs et
prendre des informations concernant le contexte
projet/entreprise/service. Un compte-rendu est
remis pour prise de décision.

Pendant la formation :

Evaluation des acquis par le formateur tout au
long de la formation lors des ateliers.

Attestation de fin de stage individuelle et rapport
animateur global, les 2 avec évaluation des acquis
par le formateur.

Modalités d'inscription

Dans le cadre d’un financement employeur :
inscription possible jusqu’a la veille de la formation,
sous réserve de places disponibles et de validation
des objectifs, en nous contactant au 03 88 26 26
66 ou par mail bienvenue@singular-is-future.com.

Dans le cadre d’un financement CPF :
un délai minimal de 11 jours ouvrés est obligatoire
pour la plateforme Mon Compte CPF

Ny
5‘ Méthodes d'animation

Le formateur anime son programme de formation
avec une alternance d'exposeés théoriques et
d’exercices pratiques (équilibre minimal de 50-50
%) avec un groupe de niveau et besoins
homogénes.

Spécificités si formation en classe virtuelle :
Alternance d’exposés théoriques et d'exercices
pratiques a I'aide d'un environnement distanciel
simple et interactif. Cette modalité permet de Velle
votre formateur en temps réel ainsi que les autres
participants, d'interagir et poser des questions etc.

Formateur/consultant expérimenté : recruté sur la
base d’une triple compétence (Technologique,
Métier, Pédagogique).

En cas de question(s) : contactez nos équipes au 03 88 26 26 66 ®

A‘QQ Moyens matériels et techniques

En présentiel : chague apprenant disposera d'un
ordinateur, la salle sera équipée d’un vidéo
projecteur, d'un tableau blanc et/ou d'un
paperboard.

En classe virtuelle : Vous devez étre équipé d’un
ordinateur avec double écran (recommandé ++) et
du logiciel concerné par la formation. Il faut
également prévoir une sortie audio (micro et/ou
téléphone) et si possible d’'une caméra.

/>
Il Suivi post-formation

En fin de formation, le formateur transmet aux
stagiaires le(s) support(s) utilisé(s) (slides
PowerPoint, photos des paperboard...) et/ou un
livre ressource selon le théme étudie.

L
"€ Assiduité

Feuille de présence signée par demi-journée par
le stagiaire et le formateur.

Horaires

Les formations sont organisées par défaut sur les
horaires suivants : 9h-12h30 / 13h30-17h. Dans le
cadre d’une session collective, les horaires ne
peuvent pas étre modifiés.

Satisfaction

Questionnaire de satisfaction en fin de formation.

é\ Accessibilité

Nos formations sont accessibles aux personnes
en situation de handicap. Merci de nous
contacter directement afin d'étudier ensemble
votre contexte : 03 88 26 26 66.

?

ou par mail bienvenue@singular-is-future.com




