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EXCEL LES BASES : NIVEAU 1

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES :

Ce stage s’adresse a des personnes n’ayant pas en-
core travaillé ou tres peu sur le logiciel.

L'objectif est d’avoir de bonnes bases sur EXCEL afin
de pouvoir faire ses premiers tableaux de bord.

PARTICIPANTS

Toute personne débutante sur le tableur.

Durée : 2 jours

METHODES PEDAGOGIQUES

Alternance d'apports théoriques et d'exercices pra-
tiques. Ces exercices peuvent étre modifiés en fonc-
tion de la population concernée afin de se rapprocher
de l'activité professionnelle des participants.

CONNAISSANCES PREALABLES :

Il est souhaitable d’étre initié a I'environnement WIN-
DOWS et au et maniement de la souris.

PROGRAMME DE STAGE

2 Concevoir des tableaux simples :

e Analyse des concepts de base d'un tableur : cel-
lule, champ, feuille, classeur, la notion de format
de cellules

e Utilisation des différents rubans.
e Mise en forme du tableau : quadrillage, couleurs...

e Mise en forme de tableau de bord en fonction du
contenu, des résultats : création de mises en
forme conditionnelles simples

e Création de formules simples : somme, multiplica-
tion, division, soustraction...

e Compréhension de la logique des fonctions
e Apprentissage des fonctions de base:
= moyenne, maxi, mini,

= fonctions de dénombrements : nb, nb.si,
etc.

= fonction logique SI

= fonctions texte : Gauche, Droite, Stxt, con-
catener, etc.

= la notion de date, d’heure et les fonctions
associées

e Les références relatives et absolues : les S dans les
formules.

> Mettre en page votre document :
e Mise en page et impression.
< Structurer votre fichier :

e Enregistrer votre fichier au bon format

e Créer, supprimer, renommer, déplacer vos feuilles
de calculs.

2 Créer des liaisons entre feuilles/classeurs :

e Liaisons simples.
e Consolidations, états récapitulatifs
< Gérer une base de données :
e Trier et filtrer un tableau.
< Créer des graphiques.
e Création de différents types de graphiques
e Changement / modification.

2 Nombreuses études de cas afin de consolider les
acquis dans différentes situations professionnelles

NB : A ce stade, le programme fera appel aux besoins
individuels et collectifs des différents participants.
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