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Objectifs
Découvrir les fonctionnalités d’excel
Créer, modifier, enregistrer des tableaux simples

Utiliser les fonctions automatiques de calcul (somme, moyenne...)
Optimiser la présentation d’un document (mise en forme, mise en

page...)

Contenu
L’écran
Présentation de la feuille de calcul
La saisie dans les cellules
Le principe du classeur

La sélection
Cellules, colonnes et lignes

Les différentes formes du pointeur

Les calculs
La somme, la multiplication, la division
Recopie automatique

La copie d’une feuille

Le calcul d’un pourcentage
Manipulation de base
Recopie automatique

Les adressages relatif et absolu

Les conditions dans une formule
Condition simple, imbriquée

Le classeur

La gestion des feuilles
L’enregistrement d’un classeur
L’impression

La mise en page

Orientation, marges, en-téte et pied de page
Les attributs d’impression (polices, tailles, couleur, alignement...
L’insertion d’images (cliparts)

Les graphiques

Création, modification

Les modéles dans Excel
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Création, utilisation et modification
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Méthodes et moyens pédagogiques

La formation s’appuie sur des exercices pratiques
Une documentation compléte reprenant la totalité des acquis est remise
a chaque stagiaire

Intervenant

Karine PLAT

Dispositif d’informations et de
Positionnement des stagiaires

Un entretien individuel est proposé pour évaluer le besoin du stagiaire et
I’orienter sur un parcours de formation adapté. Il est remis a chaque stagiaire
un programme détaillé, les dates, les conditions financiéres ou une convention
de stage

Prise en compte de I’appréciation
des stagiaires

Une enquéte de satisfaction en ligne est a remplir pour la formation via notre
Outil «k HSW »

Indicateur de performance

Taux de satisfaction global 2020 : formation non réalisée en 2020

Evaluation des acquis de la formation

A la fin de la formation il est remis une attestation pour mesurer 1’atteinte des
objectifs pédagogiques, formulés en terme de « étre capable de ».

Suivi post formation
Un suivi individuel peut-étre proposé selon vos besoins.

Nous consulter pour connaitre nos prestations d’accompagnement et/ou
de formation

Bilan pédagogique du stage

Le formateur établit un bilan pédagogique synthétique transmis pour
validation au coordinateur du service
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