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Contenu
Objectifs

A l'issue de la formation, le participant sera capable d'utiliser les fonctions de base d'Excel pour un usage bureautique

Objectif(s) pédagogique(s) : Comprendre l'environnement Excel. Concevoir des tableaux avec des calculs simples. Mettre en

forme un tableau et effectuer une mise en page simple

Programme

Comprendre l'environnement d'Excel

Découverte du logiciel

Le vocabulaire spécifique à Excel

La feuille de calcul (lignes – colonnes – cellules)

Les cellules et le contenu des cellules

Saisir, modifier, supprimer des données

Concevoir des tableaux avec des calculs simples

Concevoir une formule à l’aide des opérateurs arithmétiques (+ - / *)

Utiliser la somme automatique simple

Utiliser la poignée de recopie simple

Mettre en forme un tableau

Sélectionner des cellules, des lignes, des colonnes

Mettre en forme du texte, des nombres, des dates

Ajouter des bordures simples

Agrémenter un tableau avec des couleurs

Utiliser les styles prédéfinis

Modifier la structure d’un tableau

Modifier la taille des lignes, des colonnes

Insérer, supprimer des lignes ou des colonnes

Copier, coller des cellules

Trier et filtrer les données dans un tableau

Trier les données selon différents critères

Utiliser les filtres automatiques pour afficher les données pertinentes

Assurer la conservation des données sans pertes ni altérations

Mettre en page et imprimer un document

Les différents modes d’affichage de la feuille de calcul

Les commandes de l’onglet « mise en page »



Les entêtes et pieds de page

Gestion simple des feuilles du classeur

Insérer et supprimer des feuilles

Renommer une feuille

Utiliser les graphiques pour représenter les données

Sélectionner le type de graphique adapté aux données

Personnaliser l’affichage d’un graphique

Adapter les graphiques selon les besoins des utilisateurs

L'environnement

Enregistrer le fichier Excel

Ouvrir un fichier Excel existant

Imprimer la feuille de calcul

Certifications préparées et métiers visés

Niveau d'entrée

Sans niveau spécifique

Liste des certifications
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