PLAN DE COURS

Fichier : UBCEXCESSE  MAIJ : 30.08.17 B fco i
EXC E L Formations informatiques

L’essentiel Référence : UBCEXCESSE
Objectifs : Concevoir et mettre en forme des tableaux, des graphiques simples
Prérequis : Aisance dans I'environnement Windows : gérer ses fichiers, gérer ses fenétres, utiliser clavier et souris
Public : Utilisateurs souhaitant compléter, créer des tableaux, des graphiques
Niveau : Débutant |Durée standard : 1 jour
Pédagogie : alternance d’apports théoriques et nombreux exercices de mise en pratique
Moyens pédagogiques : un ordinateur multimédia par Evaluation des acquis : Mise en pratique a I'aide d’exercices
apprenant, ordinateur et vidéoprojecteur pour I'animateur |en autonomie puis corrigés individuellement et collectivement
Suivi aprés e Certificat de stage * Evaluation de satisfaction a chaud remplie par 'apprenant
formation : ¢ Bilan de formation rempli par le formateur ¢ Hotline gratuite, illimitée dans le temps (hors programmation et
¢ Un ouvrage de référence (remis en formation) conseil) via notre site web : www.groupe-si2a.com
Nos plans de cours standards sont adaptables sur demande tant en termes de contenu que de durée : nous contacter
Contenu sta ndard Cocher les OBJECTIFS
Ce contenu correspond a la version la plus récente commercialisée, il sera adapté en fonction des possibilités de la version utilisée définis lors traités
Les titres en gras feront I'objet de I'évaluation des acquis du tour de durantla
La mise en pratique réguliére, et dans un délai court, suite a I'action de formation est une condition de réussite table formation

Gérer l'interface
Déplacer, redimensionNer SES FENEIIES .......cccveciveierieerieeese ettt se e se s ss e s e e tens
Utiliser le ruban ........c.coeeeeeecenececeeceeeeeee .

Utiliser la barre d’acces rapide, la mini barre d’outils .........ccceoeeeeececeiceeee e
Définir les notions de classeurs, feuilles et CEIIUIRS ........oviiiiiiciccicececece e
Créer, OUVIIT, TEIMET UN CIASSEUF ....cuvivvieeectictecte ettt ceeste e e tessse b eseesbeessessssasessesssesssensesseensanes
Enregistrer, Classer SES fIChIBIS ......uiiiiieeeeeseer ettt ettt snetens
Passer d'un ClasSEUr OUVEIT @ UN QULTE ......ccuceeueireeeieeeeetessteesaeessesesessesssesessesessessssssessssessssessssessssssens

Naviguer dans Excel
Sélectionner des cellules, deS fRUIIIES .......ccuieiiriciiicee et cr e eane e
Se déplacer dans Une feuille, UN ClaSSEUF .........cccvieicieeeieeree et se e enan
ULIlISEr 1S DAliSES ACHIVES .....eeveeeieeistceeie ettt ettt se e e e se e sasessesenntens

Concevoir ses tableaux
Saisir des valeurs NUMErIQUES, AU tEXLE .......ecveueerieirieetee et e e te sttt a st e s st ns e sennesan
Elaborer des formules de CalCUl SIMPIES...........c..eueeiieeeereeeeieseeeeeeseese s sessesse s ssesssess s e eassesesens
Utiliser des fonctions simples (SOMME ...) .cucceiueirieerieeireese e e e s s nesens
Copier et déplacer des cellules, recopier des formules..........ccveeveeesecseceseerse e
Utiliser des références relatives, abSOIUES (S).....cciiiirirerereteteeeesesesesssese et ssssessas s sesesesesssssaes
Insérer / supprimer des cellules, lignes et colonnes

Mettre en forme ses données
Définir les principaux formats de NOMDBIES .........ccuiiiieieieeee et sa e
Encadrer et choisir les Motifs de CEIIUIES ...
Modifier la taille des colonnes et des lignes.
Copier rapidement des mises en forme .......

Organiser ses classeurs
Nommer une feuille, choisir sa couleur d’ONglet ...
Insérer, supprimer, déplacer une feuille dans un classeur

Imprimer
IMIBTEI BN PR .. ieeeecteete ettt ettt et e s e st e e st e s be e st e et a e s ae e s ae e s beesateesbeesaee e b aesabeesaaestaenateans
Utiliser I'affichage MiSE €N PAGE ....c.ecviieieececeeecte ettt ettt a et e e et e e tesbasaenaennans
Modifier I8S Marges.......ccceeeeeeceecereeeeeees e
Créer des en-tétes et pieds de page personnalisés (simples) .
DEFINII UNE ZONE A'IMPIESSION......cuiieeteieeeieteesteerte et te et e et se et e e te et esesseseseesessssenessasessesesesens

Présenter ses données sous forme graphique
Créer un graphique ......
Modifier un graphique ...

I I O O
O

(07075101 01 =T 0 41T X £ PRSP
AGENCE CHAMBERY Siége Social AGENCE GRENOBLE Groupe
Afcomi , AGENCE ANNECY . . X ,
°°°°°°°°°°° 87, Avenue de Chambéry 21 te de Nanf 43, Chemin du vieux chéne [ ]
Actess 73230 SAINT-ALBAN-LEYSSE s route ge antray 38240 MEYLAN Sl 2 A
e CRAN-GEVRIER
kAmcSﬂf WWW.groupe-si2a.com 74960 ANNECY commercial@groupe-si2a.com
-BrOUp : Tel : 04 50 69 24 77 group : Page 1sur 1

SAS au capital de 35232 euros - Siret : 348 370 396 00056 Code APE : 8559 A - RCS Annecy - N° TVA : FR 26 348 370 396 - N° déclarant : 82 74 004 37 74, ne valant pas agrément de I'Etat



