ATIQUE

Excel niveau 1

Cette formation permet aux participants d'apprendre
les bases du tableur Excel.

Objectifs :

e Maitriser les fonctions de base du tableau Excel

Contenu et déroulé pédagogique :

e Introduction:
o Lancer/fermer Excel, ouvrir/ferme un classeur
o Présentation de linterface
o Lesmenus, les barres d'outils, le volet Office
e Lesnotions de base:
o Déplacement dans une feuille de calcul
o Saisir et modifier des données
o Sauvegarder un classeur
e Les feuilles de calcul Excel :
o Principe de base
o Les sélections de cellules, sélection continue et
discontinue
o Sélectionner des lignes, colonnes et la totalite du
classeur
o Insérer, supprimer des lignes ou des colonnes, des
feuilles de calcul
e Creer mon premier tableau dans Excel :
o Les calculs et formules de base
o Larecopie de formule
o Creation de listes personnalisees
o Lesréferences relatives et absolues
o Nommer des cellules
e Présenter les donneées dans un tableau Excel :
o Lesformats de cellule
Formatage de texte, nombre
Remplissage de cellules, encadrements, bordures
Alignement horizontal et vertical
Largeur/hauteur des lignes, colonnes
o Mises en forme automatiques et conditionnelles
e Travailler sur plusieurs feuilles de calcul ou classeurs
e Gestion de tableaux de grande taille
e Les graphiques
e Lesimpressions
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