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INTRODUCTION :

Elle vise a permettre a chacun d'utiliser le logiciel
Excel selon ses besoins et facilite le travail d'équipe,
car chacun est impliqué dans les projets. C'est une
formation concréte qui vous permet de mettre en
pratique instantanément vos fraiches connaissances
théoriques et de les enrichir.

PUBLIC :
Toute personne débutant d’Excel.

DUREE : 14 heures

OBJECTIFS :

Acquérir les bases utiles a une bonne utilisation
d’Excel (2013 a 2019) ;

Appliquer une mise en forme cohérente et
professionnelle a ses tableaux.

Concevoir rapidement des tableaux de calculs
fiables.

Construire des graphiques simples pour illustrer les
chiffres.
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Excel 1 — Les bases

PROGRAMME :

Découvrir le logiciel :

Prendre ses reperes.

Se familiariser avec les fonctionnalités de bases.
Connaitre le vocabulaire.

Créer un fichier Excel et utiliser les feuilles de calcul :
Enregistrer et renommer le document.

Créer, renommer, déplacer ou copier une feuille de
calcul.

Concevoir un tableur Excel :

Saisir et mettre en forme des données.

Réaliser des tableaux avec des formules de calcul
simples.

Optimiser la saisie, la navigation, la mise en forme pour
gagner en efficacité.

lllustrer ses données grace aux graphiques.

Définir la mise en page de son tableur pour préparer
I'impression.

Suivi de |'exécution et évaluation des résultats :

Les évaluations sont orales, individuelles ou collectives et
s'effectuent tout au long de la formation grace aux
exercices et aux mises en situation réalisées.

Une évaluation formative écrite est réalisée en fin de
parcours.

Une attestation de formation nominative est délivrée a
chacun des participants.

Ressources pédagogiques :

Formation Action qui vise l'opérationnalité immédiate.
De nombreux exercices sont proposés pour une montée
en compétences efficace et rapide.

Un livret pédagogique est transmis a chacun pour une
meilleure appropriation.

Acces a 'extranet aprés la formation : documents mis en
ligne, consultables et téléchargeables.

Une équipe pédagogique dédiée pour
I'accompagnement tout au long du processus.
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