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Excel initiation : calculs
simples - MIEX

Code produit : MIEX Tarif : 960,00 € HT
Niveau : Initiation Eligible DDA : oui
Modalité : Presentiel Public :

Durée (en heure) : 14.0
tous les utilisateurs d’Excel

devant concevoir et exploiter
des tableaux de calculs

Prérequis :
aucun

Important : apporter un
ordinateur pour pouvoir
suivre la formation et
réaliser les exercices / cas
pratiques proposés.

Objectif

e maitriser les fonctions fondamentales d’Excel afin de concevoir et d’exploiter des
tableaux en utilisant des formules de calculs simples

Programme de la formation
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1-Découvrir Excel

e Découverte du tableur
Généralités sur I'environnement
Bouton Office

Onglet fichier ou Backstage
Ouverture d’'un classeur
Déplacement dans un classeur
e Saisie de données...

2-Réaliser les premiers calculs

e Saisie d'une formule de calcul

e Calcul d'une somme ou autre statistique simple
e Calcul d’un pourcentage

o Référence absolue dans une formule

e Copie vers des cellules

3-Présenter les données

e Formats numériques simples

e Police et taille des caracteres

e Présentation des cellules

e Utilisation des themes et des styles pour la mise en forme
e Captures d’écran

4-Gérer les cellules

e Zoom d’affichage

Largeur de colonnes / hauteur de lignes

Insertion / suppression de lignes, de colonnes et déplacement de cellules
Copie rapide de la mise en forme d’une cellule

Fusion de cellules

Orientation

Affichage de plusieurs lignes dans une cellule

Copie de résultats de calcul

5-Imprimer un classeur
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6-Présenter les chiffres avec des graphiques

Création et déplacement d’un graphique
Ajout et suppression d’éléments

Mise en forme des éléments du graphique
Gestion des séries

Options des types de graphiques

7-Personnaliser les feuilles des classeurs

Moyens d’évaluation

e Evaluation des acquis de la formation par le biais de QCM et/ou d’exercices pratiques

e Questionnaire de satisfaction a chaud complété par chacun a l'issue du stage

e Questionnaire d'évaluation a froid complété par chacun entre 2 et 3 mois apres le
stage

Méthodes pédagogiques

Réalisation de cas pratigues
Exposés a partir d'un diaporama
[llustrations par des exemples
Applications informatiques
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