Excel Base

Public
Utilisateur d'un poste informatisé

Participants
Nombre minimum et maximum 10 personnes

Durée
2 jours
Prérequis
Initiation a I'informatique au travers de Windows
Bonne utilisation des périphériques d’entrées : clavier et souris.
Objectifs

A l'issue de la formation, les participants seront capables de :

Acquérir une philosophie de travail dans un tableur
Comprendre et utiliser le vocabulaire adéquat

Créer, enregistrer et présenter un tableau

Créer une formule et la recopier

Gérer et utiliser les formats

Gérer le classeur et les différentes feuilles qui le composent
Créer et mettre en forme un graphique

Les durées et les moyens mis en oeuvre pour atteindre ces objectifs seront en permanence adaptés en cours de
formation et toujours tributaires de I’évaluation diagnostique.

Programme
Découverte de I’environnement

Ruban

Bouton office (Version 2007)
Onglet Fichier (Version 2010-2013)
Barre d’acces rapide

Notions de base d’un tableur

Vocabulaire
Présentation du classeur
Présentation des feuilles

Saisie

Différents types d’entrées et leurs conséquences
Formules

Introduction de formules

Somme automatique
Références relatives / absolues
Copie de formules

Gestion des documents

Enregistrer au format XLSX
Enregistrer dans une version précédente 97-2003



Ouvrir et fermer
Transposer un tableau Excel dans un document Word
La mise en forme
Caractéeres
Alignements dans les cellules
Formats des nombres
Bordures
Motifs
Taille
Utilisation des themes
L'impression
Utilisation de I'affichage
Mise en page
Création des en tétes et des pieds de page
Impression de tout ou partie
Les fonctions
Statistiques
Date et Heure
La fonction Sl (simple)
Les formats de cellules personnalisés
Nombres
Dates
Heures
La gestion des feuilles
Nommer
Déplacer
Copier
Supprimer
- Sélectionner
Le travail en multi-feuilles
Formules 3D
Groupe de travail
Introduction aux graphiques
Créer un graphique
La structure d’un graphique
Les données
Modifier les axes
Mini-graphes sparkline (Versions 2010-2013)



