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INITIATION EXCEL

Objectif : maîtriser les fonctions principales du logiciel Excel afin d'être autonome

PROGRAMME
POUR DEMARRER

 FORMCHECKBOX 
 Introduction à Excel
 FORMCHECKBOX 
 Utiliser la souris


 FORMCHECKBOX 
 Démarrer Excel
 FORMCHECKBOX 
 L’écran d’Excel


 FORMCHECKBOX 
 Feuille de calcul : les bases
 FORMCHECKBOX 
 Saisir les données

 FORMCHECKBOX 
 Compléter une série
 FORMCHECKBOX 
 Sélectionner des cellules

 FORMCHECKBOX 
 Faire défiler une feuille de calcul
 FORMCHECKBOX 
 Zoom avant ou arrière

 FORMCHECKBOX 
 Obtenir de l’aide

ENREGISTRER UN CLASSEUR

 FORMCHECKBOX 
 Enregistrer un classeur
 FORMCHECKBOX 
 Créer un nouveau classeur

 FORMCHECKBOX 
 Passer d’un classeur à un autre
 FORMCHECKBOX 
 Fermer un classeur

 FORMCHECKBOX 
 Quitter un classeur
 FORMCHECKBOX 
 Ouvrir un classeur

MODIFIER UNE FEUILLE DE CALCUL

 FORMCHECKBOX 
 Modifier une feuille de calcul
 FORMCHECKBOX 
 Supprimer des données

 FORMCHECKBOX 
 Annuler la dernière modification
 FORMCHECKBOX 
 Déplacer des données

 FORMCHECKBOX 
 Copier des données
 FORMCHECKBOX 
 Insérer une ligne ou une colonne

 FORMCHECKBOX 
 Supprimer une ligne ou une colonne

FORMULES ET FONCTIONS

 FORMCHECKBOX 
 Introduction aux formules
 FORMCHECKBOX 
 Exemples de formules

 FORMCHECKBOX 
 Saisir une formule
 FORMCHECKBOX 
 Modifier une formule

 FORMCHECKBOX 
 Utiliser le calcul automatique

 FORMCHECKBOX 
 Additionner des nombres
 FORMCHECKBOX 
 Décrypter les erreurs dans les formules

 FORMCHECKBOX 
 Copier une formule

METTRE EN FORME UNE FEUILLE DE CALCUL

 FORMCHECKBOX 
 Modifier la largeur d’une colonne
 FORMCHECKBOX 
 Modifier la hauteur d’une ligne

 FORMCHECKBOX 
 Modifier l’affichage des nombres
 FORMCHECKBOX 
 Gras, italique et souligné

 FORMCHECKBOX 
 Modifier les polices de caractères
 FORMCHECKBOX 
 Modifier la taille des caractères

 FORMCHECKBOX 
 Modifier l’alignement des données
 FORMCHECKBOX 
 Insérer un retrait

 FORMCHECKBOX 
 Ajouter des bordures
 FORMCHECKBOX 
 Modifier les couleurs

 FORMCHECKBOX 
 Reproduire la mise en forme
 FORMCHECKBOX 
 Centrer des données sur plusieurs colonnes

 FORMCHECKBOX 
 Appliquer rapidement une mise en forme

IMPRIMER UNE FEUILLE DE CALCUL

 FORMCHECKBOX 
 Obtenir un aperçu
 FORMCHECKBOX 
 Modifier les marges

 FORMCHECKBOX 
 Imprimer une feuille de calcul

 FORMCHECKBOX 
 Centrer des données sur une page

 FORMCHECKBOX 
 Modifier l’orientation de la page
 FORMCHECKBOX 
 Modifier les options d’impression

 FORMCHECKBOX 
 Insérer un saut de page

UTILISER PLUSIEURS FEUILLES

 FORMCHECKBOX 
 Passer d’une feuille à une autre
 FORMCHECKBOX 
 Insérer une feuille de calcul

 FORMCHECKBOX 
 Supprimer une feuille de calcul
 FORMCHECKBOX 
 Renommer une feuille de calcul

 FORMCHECKBOX 
 Déplacer une feuille de calcul

TRAVAILLER AVEC LES GRAPHIQUES

 FORMCHECKBOX 
 Créer un graphique
 FORMCHECKBOX 
 Modifier le type de graphique

 FORMCHECKBOX 
 Déplacer un graphique
 FORMCHECKBOX 
 Redimensionner un graphique

 FORMCHECKBOX 
 Imprimer un graphique

Méthode pédagogique
Mise en pratique sous forme d'exercices d'application; simulation de documents comptables

A l'issue de cette formation, les stagiaires seront capables de créer un tableau, le présenter et l'imprimer; ils sauront gérer les graphiques simples, utiliser les formules et la fonction "Somme"
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