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Parcours Excel - Les fondamentaux
Excel initiation et Excel consolidation

PRESENTIEL m INTER ENTREPRISE

Objectif de formation

La formation vous permettra de comprendre I'environnement, de consolider vos connaissances de base
en optimisant la construction et la mise en forme de tableaux.

B Programme

Comprendre I'environnement d'Excel
Découverte du logiciel

Le vocabulaire spécifique a 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 fonctions de calculs

Concevoir une formule a l'aide des opérateurs arithmétiques (+ -/ *)

Utiliser la somme automatique

Utiliser la poignée de recopie

Généralités sur les fonctions et leur syntaxe Les Fonctions élémentaires MOYENNE, MIN, MAX,
AUJOURDHUI, NB, NBVAL

Le conditionnel dans Excel

La fonction Sl simple

La mise en forme conditionnelle simple
Le vérificateur des erreurs

Mettre en forme un tableau et réaliser une mise en page
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

Les formats de cellules

Utilisation des formats définis dans Excel

Création de formats personnalisés

Gestion des lignes et des colonnes d'une feuille de calcul
La gestion des feuilles de calcul

Les feuilles de calcul et le classeur

Insérer, supprimer, renommer, masquer les feuilles
Déplacer et copier les feuilles

Les options liées au groupe de travail

Effectuer des calculs internes (entre feuilles)

Les listes
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Infos pratiques

‘= Type de formation
Formation continue

2> Public cible

Personne qui n'a jamais utilisé
Excel et qui souhaite découvrir

les bases de ce logiciel puis
consolider ses connaissances.

@ Durée

5 Jours dont 35 Heures en
centre

& Tarif(s) net de taxe
1250 € par stagiaire

87 € en supplément si
certification TOSA

Q Adresse

Quimper - CFTMI/CEL
145 Avenue de Keradennec,
CS 76029,

29330 Quimper

https://cci-formation-
bretagne.fr/finistere


https://cci-formation-bretagne.fr/finistere

Caractéristiques d'une liste
Mettre une liste sous forme de tableau de données
Les tri et filtres simples

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 entétes et pieds de page

Réaliser des graphiques et les personnaliser
Concevoir un graphique

Principaux types de graphiques

Personnalisation du graphique

Les outils de protection
Protection du classeur

Protection de la feuille de calcul
Ouverture du fichier avec Mot de passe

Références relatives et absolues
Les références relatives et absolues et références mixtes (intérét et mise en ceuvre)

L'environnement

Ouvrir un fichier Excel existant

Imprimer la feuille de calcul

Envoyer par mail en tant que piéce jointe ou en PDF
Enregistrer le fichier Excel

Divers

Les listes personnalisées

Associer des commentaires a des cellules
Touches de raccourci

Trucs et astuces

Personnalisation de la barre d'outils
Acces rapide



Les conditions d'admission

Prérequis
Aucun pré-requis

Le parcours de formation
Objectifs pédagogiques

Comprendre I'environnement Excel. Concevoir des tableaux avec des fonctions calculs Mettre en forme un
tableau et réaliser une mise en page . Réaliser des graphiques et les personnaliser.

» PRESENTIEL

Modalités d'évaluations
Certificat de réalisation - Attestation de formation TOSA EXCEL Code répertoire spécifique : 5252

Modalités pédagogiques
Certificat de réalisation - Attestation de formation TOSA EXCEL Code répertoire spécifique : 5252

En savoir plus
Certification professionnelle - diplome

TOSA EXCEL

Extrait de la description de la formation. Consultez I'intégralité des informations relatives a cette formation sur
notre site internet www.cci-formation-bretagne.fr

Contacts

NATHALIE LE BRUN / PIERRE-YVES LE GALL

formation.quimper@finistere.cci.fr
CFTMI/CEL Quimper - N° SIRET 130 022 932 00326 - N° d'activité 53290897729
145 Avenue de Keradennec,CS 76029, - 29330 Quimper
Tél.: 02 98 98 29 78 - formation.quimper@finistere.cci.fr - https://cci-formation-bretagne.fr/finistere
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