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Durée : 1 jour (7heures) Horaires : 9h00 - 17h00 Participants : 10

Cette formation est également disponible en intra à la période que vous souhaitez. Contactez nous!

Public
Professionnel ayant recours à
un ordinateur

Intervenant

Expert Bureautique

Méthodes
Pédagogiques

Formations alternant apports
théoriques et discussion
pratique
Evaluation individuelle
de l'acquisition
des connaissances (QCM)
Remise d'un support de cours

Prérequis
Aucun

Objectifs

Se perfectionner sur un logiciel de tableur

Programme

QUELQUES RAPPELS
Ouvrir et fermer un classeur
Déplacer ou créer une nouvelle feuille
Mise en pratique par des exercices ludiques

MANIPULER ET RECOPIER LES DONNEES
Le ruban
Créer un groupe de travail
Les dates et l'heure, Les raccourcis dans excel
Mise en pratique par des exercices ludiques

CREER UN TABLEAU
Créer un tableau
Manipuler un tableau
Modifier les cellules d'un tableau
Mise en pratique par des exercices ludiques

LES FORMULES ET FONCTIONS SIMPLES
Les formules
Créer une formule de calcul simple
Additionner un ensemble de cellule
Rendre absolue une référence de cellule dans une formule
Saisir une formule multi feuille
Créer une formule avec une fonction
Utiliser les fonctions statiques simples
Mise en pratique par des exercices ludiques

MANIPULER DIFFERENTS CLASSEURS
Lier les feuilles d'un classeur
Lier plusieurs classeurs entre eux
Mise en pratique par des exercices ludiques

FONCTIONS DIVERSES
Les dates et heures
Les formats personnalisés
Mise en forme conditionnelles
Protection des classeurs
Insérer des objets
Mise en pratique par des exercices ludiques

MISE EN PAGE ET IMPRESSION
Modifier les options de mise en page
Insérer/supprimer un saut de page manuel
Créer et gérer des entêtes et pieds de page
Utiliser l'aperçu avant impression
Imprimer un classeur/une feuille/une sélection
Mise en pratique par des exercices ludiques

CAS PRATIQUES
Cas pratique regroupant tous les éléments de la formation.
Le petit futé: livret "truc et astuces" remis au stagiaire pour faciliter l'utilisation d'Excel.
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