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EXCEL
Les fondamentaux

Objectifs : Concevoir et mettre en forme des tableaux, des graphiques, utiliser les fonctions de calculs
Prérequis : Connaitre I'environnement Windows et la gestion des fichiers
Public : Utilisateurs souhaitant 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

Gérersesfichiers EXCel (ClasS@UI)....uuuuueueeecceiiiiiiiiiieeiirrceceeeneesrcesessee s e e e s e e s e e e snesnnnnssssssssasaesanens
Uil SEE L@ TUD@N .. ettt e e e e e et e e e e e s e bareeeeeeaaeeeeeessstaseeaesaeesennnnnes
Utiliser la barre d’Acces rapide, la mini barre d’outilS..........ccccoveeeiiieeicciii e,
Déplacer, redimensionner ses fenétres
Enregistrer, Classer SeS fIChIErS ... oo i st
Définir les notions de classeurs, feuilles et CellUIES ......coocvuriieiiiiiiiiiec e
Créer, ouvrir, fermer un classeur...........

Passer d'un classeur ouvert a un autre

NaVIZUEK daNns EXCEL.....ceeeeiiiiiiiiiiiiiiciciiicccecccsesneeeeeeeeeeeeeeesssseesssesssssssssssssssssssssnnssnsnsnssessesasnannns
Se déplacer dans une feuille, UN ClasSEUF ......c..eeviiiiiee i
Sélectionner des cellules, des fRUIIIRS .......ooccvvieiiii it
L T g i 1o L=l =T T 1= 1 PSR P
Utiliser 185 DaliSESACTIVES. .....ceiiiiciieeeciie et e e st e e e are e e e sasaeeesnreeeean

CoNCEVOIr SES tabIEAUX....cuu ittt eer e sesse e ee s e s e ernsns e s sessseeseesnsnnsssssssssssssssssnnnnnes
Saisir des valeurs NUMErIQUES, AU TEXTE ......cccuieeeiiiiieeciee et ee e e etee e e e ar e e e e aaaae e e saaaeeeeas
Elaborer des formules e CalCUL........oiviiuiiiiireieeeeee ettt ettt st aees
Utiliser des fonctions simples (somme, moyenne, min, max, nb, nbval...)..

Copier et déplacer des cellules, recopier des fOrmules ..........ueeevevieievcciee s e
Utiliser des références relatives, absolUes (S) ....oouiiiiiiiiieceiieieecreeeecee ettt
Insérer / supprimer des cellules, lignes et colonnes....

Mettre en forme SES dONNEES.......cccccccerieeieeriecstieriessnresiecssnessesssnesssssssesssessnsessessanesssssnsesssssnans
Définir les principaux formats denNOMDIES.........c.uiiiiiiieieiiie e e e
Encadrer et choisir les motifs de CellUleS...........uuviiiiiiii i
Modifier la taille des colonnes et des lIGNES .........euieeiiiiiciiiiiiieeee e
Définir des formats CONAItIONNEIS .......uiiiiecieee e e e e e et e e e e
Copier rapidement des Mises ENTOIME........ccuiiiiiiiiieiiee ettt e ar e e e e e aaeeeean

Organiser ses Classeurs.........ccceeeresnuneennens
Concevoir et utiliser un modele
Insérer, supprimer, déplacer une feuille dans un classeur, choisir une couleur d’onglet ..........
Créer des formules liant des feuilles...
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Mettre en page et MOdifier €S MArEES ......ceiei it e e e e e e s eaaees
DEFINIr UNE ZONE A/ IMPIESSION ..eicveieeeiiieeeeiee e eetee et e e et e e e erte e e e st e e e e snteeessssaeeesnsneeeessseeesennes
Définir ses sauts de Pages (OPTIONS) ..ueeiceuiiiieiiiiee ettt et e ee et e e et e e e e ta e e eeenree e enaneas
Utiliser I'affichage MiSe €N PAZE ...ccccc ittt e e e e e e et e e e e e e e e e e snrannees
Utiliser I'apergu avant imPreSSION .......iuieeecciee e siee e eee e et e e sre e e e st e e seneee e e snaeeeeenntneesennes

Présenter ses données sous forme graphique............eeecieiciiiiiiiiiiieiinneeeenenieeeesenssnsees
Créer Un graphigUe SIMPIE....c.oi e e e e e e e e e e st br e e e e e e e eeabrabaeeeaaeeaaan

[V o Yo Ty =TT o ==Y o] Yo [ SRS



