ARCHIPEL FORMATION ARCHIPEL

d__\___,/
Titre : EXCEL — Perfectionnement

Domaine : Bureautique

Theme : Bureautique

Formacode : 70332

Durée en heures et en jour : 14 h/ 2 jours

Modalité de la formation : Présentiel

Public cible : Toute personne qui souhaite perfectionner sur Excel.

Nombre de personnes min et max : Min 4 personnes — Max 6 personnes.

Obijectifs : Perfectionner ses connaissances en utilisant les fonctions avancées d'Excel pour optimiser
I'élaboration et le traitement de documents.

Programme :

Mettre en forme des feuilles

Largeur des colonnes, hauteur des lignes

Mise en forme des caracteres, format des nombres, bordures, motifs et couleurs
Les différents principes de sélection.

La sélection au clavier

Saisir, modifier et présenter des tableaux

Utiliser la poignée de recopie : générer des séries intégrées

Utiliser les opérateurs de base (+, —, /, *) et connaitre les priorités

Utiliser les fonctions de calcul de base (Moyenne, Min, Max)

Recopier les formules de calcul : la notion de références relatives et absolues
Travailler sur plusieurs feuilles simultanément : le groupe de travail

Tableau Croisé Dynamique

Créer un graphique

Choisir les cellules a représenter.

Utiliser I'assistant graphique

Mettre en page

Modifier les marges, I'orientation de la page, renseigner un en—téte ou un pied de page

Imprimer

Prérequis : Utiliser le logiciel

Modalités techniques, pédagogiques et d’'encadrement :

Apport théorique et exercices pratiques.

Application des notions théoriques apres chaque étape abordée et selon les besoins professionnels du stagiaire
(cas pratiques).

Formations sur PC Multimédia (Intel Xeon/16MB DataBurst Cache / Mémoire3Go / 1066mhz / DDR3).

Modalités d’évaluation des connaissances :
Les modalités d’évaluation des connaissances individuelles a I'issue de la formation :

Questionnaire cas de synthése : Qu’ai-je retenu ?

Modalité d’évaluation de I'appréciation des participants :

Fiche d’appréciation remise au participant en fin de formation...

Lieux et adresses précises : 11, rue Tronchet 75 008 Paris



