NEMRAC Formation Informatique
90 rue Branly

44000 NANTES

B : 06-63-82-37-12

@nN

FORMATION EXCEL Les Bases

Référence : FFEXCE1

Tarif

Cette formation est éligible au CPF.

Personne a contacter : Francoise JANCEL

3
@

0663823712
: contact@nemracformationinformatique.fr

e Eninter : 900 € HT par stagiaire (mini 2 personnes)
e Enintra : sur devis

Objectifs :
Etre capable a Iissue de la formation de

Saisir et mettre en forme des données dans un
tableau

Effectuer des calculs simples

Mettre en page les classeurs

Représenter ses données sous forme graphique

Prérequis
Avoir les connaissances de base sur Word

Durée
3 jours (21 heures)

Pour qui :
Cette formation s’adresse a toute personne amenée a
créer, modifier et mettre en forme des documents.

Découverte d’Excel

* Leruban (onglets, groupes et commandes)
* Labarre d’outils Accés rapide

* Le menu Fichier

* Laterminologie

* L’espace de travail

Gestion des classeurs

e Créer un nouveau classeur

*  Quvrir un classeur

*  Enregistrer un classeur

*  Choix du dossier d’enregistrement

Saisie d’un tableau
* Différents types de données dans les cellules
* Forme du curseur
* Les sélections
*  Modifier / Suppression
*  Couper/copier/coller
* L’annulation multiple
* Séries automatiques
* Insérer / Supprimer colonne / ligne / feuille

Les calculs basiques

* Les opérations de base

e Utilisation de Somme Automatique

e L’assistant fonction

* Les fonctions de calcul simples

» Utilisation des références relatives et absolues
dans un calcul

Mise en forme des tableaux

* Format de cellules, alignement, polices,
* Appliquer un style de cellule

*  Format colonnes / lignes

* Format des nombres

* Fusion de cellules

Impression des classeurs
* Apergu avant impression

* Mise en page

* En-téte et pied de page

e Choix de I'imprimante

Les graphiques

e Création, modification

* Présentation des graphiques et de leurs
nombreux effets

* Mise en forme d’un graphique

* Utilisation et personnalisation des objets
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