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‘ EXCEL : INITIATION

PROGRAMME DE FORMATION

*®) OBJECTIFS

e Créer, modifier, présenter, imprimer des tableaux simples
e Utiliser des formules et des fonctions
e Créer et modifier un graphique simple

@ PROGRAMME

MODULE 1- SE REPERER DANS LA FENETRE D’APPLICATION
e Ouvrir un classeur

* Présentation de I'écran

* Présentation et utilisation de I'aide

» Gérer des feuilles du classeur

* Présentation de la barre d’'acces rapide

* Présentation de la barre d'état

» Présentation des onglets du ruban

» Zoom d'affichage

Evaluation : Exercices pratiques, QCM

MODULE 2 - CREER UN TABLEAU
» Saisir dans les cellules
» Sélectionner et déplacer des données, manipuler a l'aide de la souris
» Sélectionner et effacement de cellules
* Annuler et rétablir une action
» Largeur de colonne / Hauteur de ligne
* Insérer/supprimer une ligne / colonne
* Masquer des lignes ou colonnes
* Modifier du contenu d'une cellule
» Copier et visualiser des modes de collages
» Déplacer des cellules
» Sauvegarder et ouvrir des fichiers (formats xlIsx et pdf)
» Créer un nouveau classeur
Evaluation : Exercices pratiques, QCM

MODULE 3 : REALISER DES CALCULS

» Pose d'opérations mathématiques de base (+, -, *, /)

* Recopie des cellules adjacentes

» Utilisation des références relatives et absolues ($) dans un calcul

* Les fonctions de calculs simples (Somme, Moyenne, Max, Min, NB et NBVAL)
* L’assistant fonction

* Présentation des calculs automatiques dans la barre d’état

Evaluation : Exercices pratiques, QCM, Etudes de cas

MODULE 4 - PRESENTER DES TABLEAUX
* Mise en forme de cellules
» Police et taille des caractéres
* Alignement, bordure, couleur des cellules
» Utilisation des formats numériques
* Copie de la mise en forme
* Fusion de cellules
* Orientation du contenu des cellules
» Styles de cellules
* Mise en forme conditionnelle des données simples
Evaluation : Exercices pratiques, QCM, Etudes de cas,... athROUP
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