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EXCEL INITIATION

Les objectifs de la formation :

= Créer un tableau sous Excel,
= Configurer l'impression de son tableau.

Le programme de la formation :

Tour de table de présentation des participants et du
formateur,

Vérification des prérequis,

Présentation du programme et des objectifs de la
formation,

Recensement des attentes des participants.

1. Présentation d’Excel et Prise en main du
logiciel

- Description de linterface (ruban, barre d’outils
acces rapide, etc...)

- Structure d'un fichier (classeurs, feuilles et
cellules)

- Créer un classeur

2. Mise en forme des feuilles de calcul
- Ajout d’'une feuille au classeur
- Renommer une feuille

- Déplacer une feuille (sur un méme classeur ou
dans un autre)

- Identifier une feuille grace a une couleur
d’onglet

3. Travailler avec les cellules

- Les différentes facons de sélectionner des
cellules
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- Insérer des lignes et des colonnes

- Modifier la hauteur et la largeur des lignes /
colonnes

4. Appliquer un format aux cellules

- Mettre en forme le contenu d’une cellule
(police, couleurs...)

- Appliquer des bordures
- Gérer I'alignement dans une cellule
- Fusionner plusieurs cellules
- Appliquer un format de cellule
5. Les opérations de base
-La barre de formule

- L’addition, la soustraction, la multiplication, la
division

- l'intérét des parenthéses
- Appliquer un calcul sur toute une colonne
6. Imprimer un tableau

-Gérer la mise en page (marges, entéte et pied
de page

- Définir une zone d’impression

- Définir les options d’impression puis imprimer
Bilan et synthése de la formation,
Emargement électronique lors du démarrage de chaque

1/2 journée,
Evaluation de la satisfaction.
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