Donnez vous
les chances
de réussir.

Excel - Les bases pour bien
apprcehender le logiciel

Objectifs pédagogiques :

A l'issue de cette formation, I'apprenant sera capable de :

- Travailler correctement ses fichiers existants

- Créer ses propres tableaux

- Mettre en forme de maniére rapide des tableaux simples

- Réaliser des opérations de calcul simples a I'intérieur des tableaux

Objectifs opérationnels et contenu de la formation :

. . 1J
l Gérer son environnement et espace de travail () Mettre en page le tableau
- Révision rapide des prérequis (clavier, souris...) - Différents modes d'affichage (Normal, Apergu des
- Présentation de I'environnement de travail (ruban, sauts de page, Mise en page)
onglets, menu Fichier, barre Outils Acces rapide...) - Taille, orientation et marges de la page
- Présentation de |'espace de travail (barre de - Gestion des entétes et pied de page (titre,
formules, constituants de la feuille, barre d’état...) pagination...)
) nx . . - - .
z Découvrir les Régles de bases de la saisie, ( mprimer et sauvegarder

manipulations simples i ) .
- Paramétrage et impression

- Nature et mode de validation de la saisie - Sauvegarde, export PDF
- Modification, remplacement et correction
- Sélection, copier/coller, recopie, déplacement et
inerémentation de valeurs 8 Ajouter et modifier un graphique simple
- Manipuler les graphiques de type “Camembert”,

. :
3 Mettre en forme le texte et les cellules du histogramme et courbe

tableau

- Présentation des options des caracteres (police,
taille...)

- Utilisation de formats numériques prédéfinis,
modification du format

Pré-requis

L'utilisation réguliére d'un
ordinateur est nécessaire pour
profiter au mieux de cette

formation

1 Manipuler les cellules, lignes/colonnes et feuilles Durée
u

- Modification hauteur et largeur
- Ajout, suppression, paramétrage, recopie et
formatage

2 jours soit 14 heures de
formation

Dates

- Formation organisée a la demande
o) Ajouter des formules de calculs

Délai
- I:ogllq.ue et llnteret des références cellule a 15 jours
I'intérieur d'une formule
- Pose de formules simples avec les 4 opérateurs Tarif
- Sy.n.taxg général des. fonctlonsllntegrees d'Excel 650 € HT/jour
- Utilisation des fonctions mathématiques courantes soit 1300 € HT pour 2 jours
(totaux, moyennes, pourcentages) R
- Découverte de |'assistant de fonction Pour un groupe de 12 4
personnes

- Les différents types de référence aux cellules
(relative, absolue, mixte)

Tél : 03 80 60 52 99 - formation@i-com.fr

www.i-com-formation.fr



