	



Programme tableur-grapheur : Excel
PUBLIC
Salariés, demandeurs d’emploi et individuels

PREREQUIS
Maîtriser les bases de l’environnement Windows

OBJECTIFS
Acquérir les fonctionnalités d’un tableur-grapheur


CONTENUS

[bookmark: Les_bases_d'Excel]Les bases d'Excel
· Naviguer dans l'écran d’Excel
· Saisir, modifier et supprimer des données
· Créer et recopier une formule de calcul
· Mettre en forme une feuille de calcul
· Créer des formules de calcul avec les 4 opérandes +, *,-,/
· Renommer, supprimer, déplacer ou copier une feuille de calcul


[bookmark: Les_calculs]Les calculs
· Comprendre la priorité des opérations
· Calculer des pourcentages
· Utiliser des références relatives et absolues
· Créer des séries ou des listes automatiques
· Utiliser des fonctions simples : somme, moyenne, max et min, nombre
· Manipuler les dates
· Appliquer un format conditionnel

[bookmark: Les_graphiques]Les graphiques
· Créer un graphique simple
· Modifier les éléments d’un graphique
· Créer un graphique sectoriel (ou "camembert")

[bookmark: Les_listes]Les listes
· Comprendre la définition et la structure d’une liste de données
· Saisir des données
· Trier les données
· Utiliser le filtre automatique
· Calculer des sous totaux avec les fonctions somme, moyenne, nombre…
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[bookmark: Calculs_liés_et_consolidation]Calculs liés et consolidation
· Gérer les feuilles d’un classeur
· Créer des calculs liés entre les feuilles d’un même classeur
· Utiliser le copier / collage spécial
· Créer des calculs liés entre classeurs
· Consolider des données
· Créer, modifier et utiliser des modèles


[bookmark: Les_bases_de_données_:_perfectionnement]Les bases de données : perfectionnement
· Mettre sous forme de tableau une liste de données
· Ajouter des champs et des données dans une liste de données
· Utiliser les fonctions SI et RECHERCHEV pour compléter une liste
· Créer, modifier, mettre à jour des tableaux croisés dynamiques
· Calculer des moyennes, des pourcentages dans un tableau croisé dynamique
· Appliquer des segments et les modifier
· Convertir des données

MODALITES D’ANIMATION
Cours du jour, Face à face, Autoformation accompagnée.
Entrées et sorties permanentes ou fixes pour des formations de groupe Apports théoriques et pratiques, exercices d’application

MODALITES DE VALIDATION
Attestation de compétences ou certification ENI

COUT
950 Euros TTC
Prestation sur mesure : nous consulter

LIEUX
4 Place Colbert 77100 Meaux

DUREE
De 1 à 3 jours
Durée variable selon positionnement
DATES
Entrées et sorties permanentes Prestation sur mesure : nous consulter

QUALIFICATION PROFESSIONNELLE DE L’INTERVENANT
Formateur en bureautique
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