EXCEL IN-BU-EX-TI01

APPRIVOISER EXCEL

OBJECTIFS

Appréhender la philosophie et I'environnement de travail d'Excel
Acquérir les bases utiles a la conception et a la mise en forme de tableaux simples
Comprendre le principe d'écriture d'une formule
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PROGRAMME

@ 1 jour
& Découvrir l'interface

* Découvrir la barre de titre, les menus et le ruban

m 8 personnes
* Lhiliser le manu « Fichier »

* Découvrir la zone nom, la barre de formule, la barre d'outils accés rapide
* Reconnaitre la structure d'un classeur : feuilles, lignes, colonnes, cellules
* |dentifier les éléments de la barre d'état

& Saisir des données
* Reconnaitre les différents types de données et leurs particularités
* Saisir, modifier, effacer, déplacer et copier des données dans une feuille
* Gérer les modes « Entrer », « Prét » et « Modifier » de la barre d'état
« Découvrirles copies incrémentées
+  Lhiliser la saisie semi-automatique
& Sélectionner des données
+ Sélectionner avec la souris ou le clavier
= des cellules contigués et non-contigués
= descolonnes et lignes
« Lhiliser les raccourcis-clavier de sélection rapide
* Sélectionner la derniére cellule, les cellules vides
& Copier/déplacer des cellules
« Copier et déplacer des données, des colonnes, des lignes ( avec la souris ou le
clavier)
* Reproduire la mise en forme des cellules
& Mettre en forme des cellules

* LUtiliser les commandes « Police » (taille, couleurs, ...)

«  Lhiliser les commandes « Alignement » (retraits, fusionner, renvoi a la ligne...)
«  Définir et utiliser les formats de Nombre

«  Appliguer des bordures et trames aux cellules

Sygma:D

e el e 1

FORMULE

PusLIC

PREREQUIS

& Présentiel ou distanciel BUREAUTIQUE
& Toute personne ayant peu ou jamais travaillé avec Excel et souhaitant se
familiariser avec les fondements d'un tableur
& LUtilisation courante de Windows (Manipulations clavier & souris -
Fenétres - Explorateur de fichiers)
@ Créerdesformules
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*  Saisir et modifier une formule

+  Additionner, soustraire, multiplier, diviser des cellules

+ Gérer la priorité des opérations

* Recopier ou déplacer des formules et adapter des adresses de cellules
+  LUntiliser la méthode pointée pour les formules

Gérer les colonnes / lignes / cellules

*  Modifier la taille des lignes et des colonnes

* Insérer ou supprimer des lignes, des colonnes et des cellules
*  Masquer des colonnes et des lignes

Mettre en page

+  Adapter les marges

+ Choisir la taille du papier, son orientation

* Insérer un centrage horizontal et vertical de la feuille

+ Lhiliser la mise en page de I'apercu avant impression
Imprimer

Reconnaitre les trois grands types de graphigues

s =

El

B g
oo @
&




