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EXCEL INITIATION
PROGRAMME DE FORMATION

INTITULE : EXCEL INITIATION

Public : tous publics

Cette offre de formation

est éligible a
Prérequis : connaissance de I'environnement informatique M%T)pTE
Objectifs : - Concevoir rapidement des tableaux de calculs fiables
- Construire des représentations graphiques ,‘E
&

moncompteformation.gouv.fr

AVANT la FORMATION

, li disponible sur:
e Evaluation du niveau de départ Identification des objectifs de la formation \ : ‘

e Elaboration d'un programme de formation personnalisé. \ J/

PENDANT LA FORMATION

SE FAMILIARISER A L'ENVIRONNEMENT EXCEL ET GERER SES CLASSEURS

e Quvrir un nouveau classeur

e Enregistrer et fermer un classeur
e Apprendre a utiliser la barre d'état et les barres d'outils

MANIPULER LES CLASSEURS

Insérer des feuilles

Déplacer des feuilles

Renommer des feuilles

Choix du nombre de feuilles par défaut
Protection de cellules, feuilles et classeurs

Modifier un modele en vue d'un publipostage

CONCEVOIR ET METTRE EN FORME DES TABLEAUX

Saisir, modifier, déplacer les données d'un tableau

Insérer ou supprimer une ligne ou une colonne

Choisir un format de cellule et utiliser la mise en forme automatique
Réaliser des sommes automatiques

Utilisation de la poignée de recopie

Générer des séries
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MISE EN FORME AUTOMATIQUE DES CELLULES

e Utiliser la mise en forme conditionnelle

CREER DES FORMULES DE CALCUL

e Utiliser les fonctions statistiques usuelles, Moyenne (), Max (), Min (), etc.

¢ Comprendre les notions de référence relative, absolue et mixte
e Aftribuer un nom & une ou plusieurs cellules

REPRESENTER GRAPHIQUEMENT UN TABLEAU

e Créer un graphique a partir d'un tableau

e Affiner sa présentation pour mettre en relief les résultats obtenus

o Choisir des graphiques (histogrammes, barres, courbes, secteurs, etc.)
¢ Mettre en forme un graphique

MOYENS PEDAGOGIQUES

e Formation en face a face
e Alternance d'apports théoriques et pratiques
e Travail sur vos documents professionnels

DUREE

28 heures

SUIVI ET EVALUATION

Exercices et tests tout au long de la formation, validés par I'intervenant. Attestation de
formation remise au stagiaire.

Questionnaire d'évaluation & chaud.

L'évaluation peut étre réalisée, dans le cadre d'une certification, par le passage de
I'examen Tosa a l'issue de la formation. Les participants concernés passent & la mi-stage un
examen blanc afin de se familiariser avec le contenu de I'examen final et identifier avec
I'intervenant les points de réussite et les points & améliorer.

CONTACT

Isabelle Jariod 06 86 83 69 64 - contact@izora.fr
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