BUREAUTIQUE

FICHE PEDAGOGIQUE
EXCEL : Niveau initiation

Objectifs Assimilez les fonctions de bases du tableur de référence Excel pour créer et gérer des tableaux de premier
niveau dans votre champ d'application professionnel.

Type Formation courte Durée 3a5jours

Public Visé Salariés, demandeurs d’emploi, particuliers

Prérequis Connaitre I'environnement Windows

Evaluation Tests de positionnement en entrée et sortie de formation

Validation Préparation Certification TOSA Bureautique

Programme Découverte de l'interface et des bases fondamentales

pédagogique

= Compréhension de la cellule : ses coordonnées, son contenu (texte, nombre, formule) et son format
= Compréhension des liens entre les cellules et calculs simples

= Compréhension de la feuille de calcul : lignes, colonnes, noms de feuille et liens entre feuilles

= Compréhension du classeur : propriétés, enregistrement et emplacement

= Compréhension des fonctions simples : arithmétiques, dates, textes

Saisie et mise en forme
= Sélection d'une cellule, choix et application du format
= Sélection d’'une plage de cellules, choix de formats de fond et de bordures Saisie d'un tableau comportant
= des textes, nombres et formules arithmétiques simples

Choix des parameétres d'impression
= Définition d'une zone d'impression
= Mise en forme des pages

Reproduction de cellules
= Utilisation des méthodes de copier-coller et de sélectionner-trier
= Constitution d'un tableau par copie de formules absolues, relatives et semirelatives

Création de graphiques
= Sélection du type de graphique
= Définition des plages de données représentées
= Mise en forme

Code CPF

237359 H Localisation St-Pierre

Demande d'information : EMERGENCE Ol - 2 rue du Pére Favron - 97410 St-Pierre
Tel : 0262 911 711 - contact@emergence-oi.eu




