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EXCEL
L’essentiel

Objectifs : Concevoir et mettre en forme des tableaux, des graphiques simples
Prérequis : Aisance dans I’environnement Windows : gérer ses fichiers, gérer ses fenétres, utiliser clavier et souris
Public : Utilisateurs souhaitant compléter, créer des tableaux, des graphiques

Niveau : Débutant Durée standard : 15h
Pédagogie : alternance d’apports théoriques et nombreux exercices de mise en pratique
Moyens pédagogiques : un ordinateur multimédia par Evaluation des acquis : Mise en pratique a I'aide d’exercices

apprenant, ordinateur et vidéoprojecteur pour I'animateur | en autonomie puis corrigés individuellement et collectivement

Suivi aprés e Certificat de stage
formation : e Un ouvrage de référence (remis en formation)

Contenu standard

Gérer l'interface
Déplacer, redimensionNNer SES FENELIES ........c.ccvvrririeiereerrrrie ettt
UTHISEI 1@ TUD@N ..ottt ettt eb e et e st e e s eseebe e b e et e s e s e s besaensensensensenensens
Utiliser la barre d’accés rapide, 1a minibarre d’outils ........c.cooeeeirnnnecennrceceeereeeeeeenes
Définir les notions de classeurs, feuilles et CEIIUIES ...
Créer, QUVIIT, TEIMEI UN CLASSEUL ...viveiceeceectectectcceecetee ettt ettt sas bt ebs et et e s enseneenesrenis
Enregistrer, classer sesfichiers..............
Passer d'un Classeur OUVEIt @ UN @ULTE........c.cceeeeueeeieesieieete et et se ettt be st se s saesesa s sens

Naviguer dans Excel
Sélectionner des Cellules, deS fRUIIIES ..ottt et ne
Se déplacer dans une feuille, UN ClaSSEUT .......ciiieicereirci ettt sae e nenens
ULIliSEr 185 DAlISES ACLIVES ....uveveeeieteeietccteteeee ettt a e et e be b e e eaeste b e e esnennesessanean

Concevoir ses tableaux
Saisir des valeurs NUMETIQUES, AU TEXEE .....veieveeieereeeereeestee ettt ste e e sa et re s se st as st esae e e esenens
Elaborer des formules de CalCul SIMPIES...........c..veieeiereeiereieiesee e sssesssssssssssssssssasssssssaees
Utiliser des fonctions simples (somme ...} .....cccceveuenene
Copier et déplacer des cellules, recopier des formules.............cocoeeereiciceciceceeeeseee e
Utiliser des références relatives, abSOIUES(S)......oivirreerererereeneeeere e sessssss st s s sanes
Insérer / supprimer des cellules, ligNes ETCOIONNES.........c.ceveveveriiereererceee e

Mettre en forme ses données
Définir les principaux formats de nombres
Encadrer et choisir les Motifs d@CEIIUIES...........oveeeveerieerereereerer e
Modifier |a taille des colonNNes 1 deS lIGNES.......ccccviieeeieiceceereee ettt saereas
Copier rapidement des mises en forme

Organiser ses classeurs
Nommer une feuille, choisir sa couleur d’oNgIet ...
Insérer, supprimer, déplacer une feuille dans UN ClaSSEUF.........ccceeerrirererercer e

Imprimer
IVIEEEI BN PAGE. .. e itereeeteeteete sttt ettt e s a et e s b s e et esae et e be st e sae et e besabentesseensenresaneseneen
Utiliser I'affichage Mise en page
M OAIfIEI IESMAIEES. .....icteeeieeeeeeetee ettt ettt st e st et b e et e s be st e e e seeseebeebesbestenaebasaentensanseseesensans
Créer des en-tétes et pieds de page personnalisés (SIMPIES) ......ccccveieeeecieeceecceseeee e
DEFINII UNE ZONEA IMPIESSION......cueeveuiereueietiietetete et te et e et ete s et ese s ete s ebeseesesesesassebessasetessssesesesansesesan

Présenter ses données sous forme graphique
Cré@rUN BraPNIGUE ..cueveeieeeeeteetetete ettt ettt et et e ettt easae et ese s ebe st et essesese b ese s ebesassebensebensesesensens
Modifier un graphique




