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OBJECTIFS		  Maîtriser Excel : prise en main
			   Créer des feuilles de calcul

PUBLIC	 	 Toute personne souhaitant utiliser Excel

PRÉ-REQUIS		  Connaître l’outil informatique

Domaines de formation : Bureautique - PAO - Internet

Feuilles de calcul
• Saisir, modifier du texte
• Saisir, modifier des nombres
• Enregistrer, fermer, ouvrir un fichier

Mise en forme
• Mise en forme des nombres, des dates 
et des textes, des feuilles de calcul
• Les styles personnalisés
• Les cadres et trames
• Recherche et remplacement

Les calculs
• Les opérateurs
• Les fonctions de calcul simple
• Les références
• Les liaisons entre cellules

L’impression
• Options d’impression
• La mise en pages

Les graphiques simples
• Création, modification et mise à jour 
de graphiques simples

L’environnement Excel
• Options
• Personnaliser les barres outils

GÉRER ET PRÉSENTER VOS DONNÉES

DEROULEMENT

Durée conseillée :
Initiation : 2 jours

Pédagogie :
Formation personnalisée par 
des exercices pratiques et la 

réalisation de documents

Horaires :
09h00 - 12h00
13h00 - 17h00

Logiciels utilisés :
Microsoft Excel

N° de Formateur :
Links Services

N° 117 53 83 20 75

PROGRAMME DE LA FORMATION

Excel


