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EXCEL -  NIVEAU DÉBUTANT

P u b l i c  :  T o u t e  p e r s o n n e  s o u h a i t a n t  s e  f a m i l i a r i s e r  a v e c  E x c e l
D u r é e  :  2  j o u r s  s o i t  1 4  h e u r e s
P r é r e q u i s  :  C o n n a î t r e  l ' e n v i r o n n e m e n t  P a c k  O f f i c e  
T a r i f  :  N o u s  c o n s u l t e r

O B J E C T I F S  :
✓ Acquérir les bases nécessaires pour utiliser plus efficacement Excel
✓ Mettre en œuvre des macro-commandes pour automatiser certaines tâches
✓ S’approprier les fonctions principales pour une utilisation basique et efficace du logiciel
✓ Obtenir la certification ENI 

A u j o u r d ’ h u i  l ’ u t i l i s a t i o n  d ’ o u t i l s  i n f o r m a t i q u e s  d e v i e n t  d e  p l u s  e n  p l u s
i n d i s p e n s a b l e .  L ’ o u t i l  E x c e l  e s t  d e v e n u  u n  i n c o n t o u r n a b l e ,  e t  p o u r  c a u s e
p l u s i e u r s  s o n d a g e s  o n t  r é v é l é  q u e  l e s  c h e f s  d ’ e n t r e p r i s e s  p r é f é r a i e n t
e m b a u c h e r  d e s  e m p l o y é s  a y a n t  l a  m a î t r i s e  d ’ E x c e l .  A i n s i ,  q u e  l ’ o n  s o i t  e n
a c t i v i t é  d a n s  l ’ a c c u e i l ,  l ’ a d m i n i s t r a t i f ,  l a  v e n t e ,  l e  m a r k e t i n g ,  l e  c o m m e r c e ,  e n
r e c o n v e r s i o n  p r o f e s s i o n n e l l e  e t c . . .  l ’ u t i l i s a t i o n  d ’ E x c e l  s ’ a v è r e  i n d i s p e n s a b l e  à
u n  m o m e n t  o u  à  u n  a u t r e .  L a  m a î t r i s e  d e  c e t  o u t i l  c o n c e r n e  a u s s i  b i e n  l e s  c h e f s
d ’ e n t r e p r i s e s ,  q u e  l e s  s a l a r i é s ,  i n d é p e n d a n t s ,  e t  l e s  d e m a n d e u r s  d ’ e m p l o i .  A l o r s
n ’ a t t e n d e z  p l u s  p o u r  v o u s  f o r m e r  !

1 .  L ’ E N V I R O N N E M E N T  E X C E L  

La découverte du tableur
Généralités sur
l’environnement
Ouverture d’un classeur
Déplacement dans un
classeur
Les aides à la saisie
Saisie de données
La sélection, la copie, le
déplacement
Sélection et effacement de
cellules

Annulation et rétablissement
d’une action
Largeur de colonne/hauteur
de ligne
L’enregistrement des fichiers
Enregistrement d’un classeur
Modification du contenu
d’une cellule
Création d’un nouveau
classeur
Utilisation de l’aide d’Excel
Zoom d’affichage

2 .  S A I S I R  D E S
F O R M U L E S  D E
C A L C U L  

Rappel sur le principe des
formules de calcul dans Excel.
Automatiser la recopie : les
références absolues ou relatives.
Calculer des pourcentages
d'évolution et de répartition.
Utiliser des fonctions : MOYENNE,
MIN, MAX, AUJOURD'HUI, …
Appliquer des conditions avec la
fonction SI.

3 .  G E S T I O N  D E S
F E U I L L E S  D E  C A L C U L
E T  D E S  C L A S S E U R S  

Insérer et supprimer des lignes
et des colonnes
Masquer/Afficher des lignes et
des colonnes
Insérer et supprimer des
feuilles de calcul
Copier une feuille de calcul

M o d a l i t é s  d e  s u i v i
e t  d ’ é v a l u a t i o n  :  
I d e n t i f i c a t i o n  d e s
a t t e n d u s  e t  d e s
c o m p é t e n c e s  à
d é v e l o p p e r  e n  d é b u t
d e  f o r m a t i o n .  G r i l l e s
d ’ é v a l u a t i o n
c o m p l é t é e s  e n  d é b u t
d e  f o r m a t i o n .
P a s s a g e  d e  l a
c e r t i f i c a t i o n  E N I  e n
f i n  d e  p a r c o u r s  p o u r
s e  s i t u e r .

A p p r o c h e  a c t i v e ,  d y n a m i q u e
e t  p e r s o n n a l i s é e  s u r  u n  r e t o u r
à  3 6 0 °  d e s  p r a t i q u e s  e t  d e s
c o n n a i s s a n c e s ,  s u r  P C
i n d i v i d u e l .
L a  f o r m a t i o n  s e  d é r o u l e  e n
d i s t a n c i e l  o u  e n  p r é s e n t i e l .

N O T R E  M É T H O D E  :  

R E T R O U V E Z - N O U S  !

www.com-tel.fr

04 67 72 68 77 info@com-tel.fr

138 avenue de la Royale,
ZA Les Cousteliers,
 34160 Castries
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