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• Maîtriser les fonctio
- Créer un tableau
- Ouvrir un tableau exista
- Enregistrer
- Imprimer
- Se déplacer et sélection
- Modifier le contenu des 
• Concevoir un tablea
- Insérer, supprimer des li
- Mettre en page et utilise
- Ajouter, supprimer ou re
- Copier, déplacer une fe
- Le collage spécial
• Présenter un tableau
- Mettre en forme les cara
- Mettre en forme les cellu
- Modifier la largeur des c
- Changer le format des n
- Utiliser les formats auto
- Trier une liste d'informa
• Manipuler les donné
- Copier, déplacer des co
- Effectuer une recopie in
- Générer des séries de n
• Les listes de donnée
- Mise en place et utilisati
• Les formules de liais
- Travail avec les onglets
- Copier une feuille en ga
- Consolidation et calcul a
• Les calculs
- Introduction aux formule
- Les valeurs relatives et a
- Les opérations arithmét
(sommes, moyennes etc.
- Les sous-totaux

INITIATIONINITIATION

Public : 
Utilisateurs 
débutants
Secrétaire, 
Assistant.
Toute personne 
désirant utiliser 
les 
fonctionnalités 
fondamentales 
d’Excel

Pré requis :
Connaissance du 
clavier

Toutes versions :
Office 2003, 2007, 
2010 et 2013

Sessions en 2018
à Paris : 
Inter sur demande
Intra

Prix : 540 €

OBJECTIFS : Maîtriser et exploiter méthodo
fondamentales d’Excel. Pouvoir réaliser des c
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