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INITIATION EXCEL (21 H)

2 Jours en centre + 1 journée sur site

Sur REIMS ou CHALONS EN CHAMPAGNE

Public : Artisans et conjoints d’artisans, salarié(e)s.
Objectifs : Organiser les données, réaliser des tableaux, des graphiques simples, automatiser les calculs. Permettre aux stagiaires de se présenter au PCIE ou au BII.

Programme

I. L’ENVIRONNEMENT D’EXCEL

1.1 Lancement d’Excel et présentation de l’écran

1.2 Gestion des fenêtres écran (utilisation de Windows)

1.3 Utilisation des commandes et des zones de dialogues

1.4 Quitter Excel

II
LE TABLEUR EXCEL


2.1 Généralités sur le tableur EXCEL


2.2 Opérations d’affichage dans EXCEL


2.3 Déplacement dans le tableur


2.4 Création d’un document




241. Saisie de textes, de chiffres et d’alphanumériques




242. Saisie des formules de calcul : références absolues relatives




243. Recopie des formules de calcul


2.5 Gestion de documents




251 Sauvegarde d’un tableau




252 Remise à blanc de la feuille de calcul




253 Chargement d’un tableau




254 Suppression d’un tableau


2.6 Impression d’un document




261 Configuration de l’imprimante




262 Mise en page




263 Aperçu avant impression


2.7 Présentation d’un tableau




271 Largeur des colonnes et hauteur des lignes




272 Encadrement des tableaux




273 Présentation des nombres et des dates




274 Mise en place des polices de caractères




275 Cadrages dans les cellules





III LE GRAPHEUR EXCEL

1.1 Préparation des tableaux avant génération des graphes

1.2 Création de graphes

1.3 Choix du type de graphe

1.4 Personnalisation du graphe : étiquettes, cadres, couleurs, motifs, flèches, légendes

1.5 Impression des graphes

Déroulement Pédagogique

· 2 jours (14h) de formation en groupe (dates définies dans le calendrier)

· 1 jour (7h) de formation sur site (date à définir avec le stagiaire)

Options souhaitées : possibilités de proposer aux stagiaires en plus de ces 3 journées 

· Une formation ouverte à distance,

· Une assistance téléphonique limitée à 3h
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