INITIATION A EXCEL

REF. EX01 INI-2 jours (14 heures)

OBJECTIFS : Maitriser et exploiter méthodologiguementles fonctionnalités
fondamentales d’Excel. Pouvoir réaliser des calculs

Sessions en 2018 PROGRAMME
aParis : e Maitriser les fonctions de base
Inter sur demande -Créer un tableau
Intra -Ouvrir un tableau existant
- Enregistrer
- Imprimer
Public : -Se déplaceret sélectionnerdans un tableau
Utilisateurs - Modifierle contenu des cellules
débutants e Concevoir untableau

-Insérer, supprimer des lignes, des colonnes et des cellules

Secretaire, - Mettre en page et utiliser 'apercu et les options d'impression

Assistant. - Ajouter, supprimer ou renommer une feuille
Toute personne - Copier, déplacerune feuille

désirant utiliser -Le collage spécial

les e Présenter un tableau sans calcul

- Mettre en forme les caracteres
- Mettre en forme les cellules
- Modifier la largeur des colonnes, la hauteur des lignes

fonctionnalités
fondamentales

d’Excel -Changer le format des nombres, des dates
- Utiliser les formats automatiques
Prérequis : - Trier une liste d'informations

* Manipuler les données

Connaissance du . )
- Copier, déplacer des contenus

clavier - Effectuer une recopie incrémentée
-Générerdes séries de nombres

Toutes versions: *Les listes de données: Les filtres

Office 2003, 2007, -Mise en place et utilisation

2010 et 2013 *Les formules de liaison

- Travail avecles onglets

- Copierune feuille en gardant la présentation
Prix : 540 € - Consolidation et calcul avec deux feuilles

eLes calculs

- Introduction aux formules

-Lesvaleursrelatives et absolues

-Les opérations arithmétiques simples (addition, soustraction) et financieres
Déjeuners: (sommes, moyennes etc.).
Offerts - Les sous-totaux
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