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Aimer apprendre. Oser entreprendre

EXCEL

Public : Toute personne souhaitant se familiariser avec Excel
Durée : 2 jours soit 14 heures

Prérequis :
Tarif : Nous consulter
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1. LENVIRONNEMENT EXCEL

[ OBIECTIFS : B
v Acquérir les bases nécessaires pour utiliser plus efficacement Excel
v Mettre en ceuvre des macro-commandes pour automatiser certaines taches
v S’approprier les fonctions principales pour une utilisation basique et efficace du logiciel
v Obtenir la certification ENI
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2. SAISIR DES
FORMULES DE

FEUILLES DE CALCUL
ET DES CLASSEURS

¢ Insérer et supprimer des lignes
et des colonnes

¢ Masquer/Afficher des lignhes et
des colonnes

¢ Insérer et supprimer des
feuilles de calcul

e Copier une feuille de calcul
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e Ladécouverte du tableur ¢ Annulation et rétablissement
e Généralités sur d’une action CALCUL
I'environnement e Largeur de colonne/hauteur
e Ouverture d'un classeur de ligne * Rappel sur le principe des
¢ Déplacement dans un ¢ L'enregistrement des fichiers formules de calcul dans Excel.
classeur e Enregistrement d’un classeur * Automatiser la recopie: les
e Les aides a la saisie » Modification du contenu références absolues ou relatives.
« Saisie de données d’'une cellule * Calculer des pourcentages
« Lasélection, la copie, le  Création d’'un nouveau d'évolution et de répartition.
déplacement classeur e Utiliser des fonctions : MOYENNE,
o Sélection et effacement de « Utilisation de I'aide d’Excel MIN, MAX, AUJOURD'HULI, ...
cellules e Zoom d'affichage ¢ Appliquer des conditions avec la
\ \ fonction SI. -
(3 GESTION DES & ([NOTRE METHODE : |

Approche active, dynamique

et personnalisée sur un retour

a 360° des pratiques et des

connaissances, sur PC

individuel.

La formation se déroule en
kdistanciel ou en présentiel.
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RETROUVEZ-NOUS !
@ 0467726877 (XA info@com-tel.fr
@ www.com-tel.fr @

138 avenue de la Royale,
ZA Les Cousteliers,

34160 Castries
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