EXCEL (14 heures) CATALYSE CFA

Objectifs : CONTACTS

e Niveaul SEMEAC : 05 62 45 34 93

Zomsl 2 e Créer et.présenter de_ fagon pr'clufessionnelle_des tableaux de caIcEJI fiables ' ; TOULOUSE : 05 62 14 14 78
CENTRE DE FORMATION e Construire des graphiques variés (secteur, histogramme...) pour illustrer les données

iy e Exploiter les fonctions de base (moyenne, min, max, nb, nbval...) PAU : 05 59 27 55 40
’ﬁﬁfmw e Niveau2
. e Exploiter les fonctions essentielles de calcul (si, et, ou, recherchev...)
— e Créer et exploiter une base de données sous Excel favorisant I'analyse, les statistiques ou la gestion
e Créer et utiliser des tableaux croisés dynamiques

PROGRAMME

NIVEAU 2 3
NIVEAU 1 1. PERSONNALISATION D'EXCEL METHODES PEDAGOGIQUES
1. PRESENTATION ET PRISE EN MAIN e Personnalisation de la barre d'outils « Accés rapide »
e Leruban, la barre d'outils « Accés rapide »... e Personnalisation du ruban

e Accueil des participants, tour de table,
recueils des attentes des participants,
e Alternance  d'apports  théorigues

e Création, enregistrement, ouverture d'un classeur
2. CALCUL : FORMULES ET FONCTIONS ESSENTIELLES

2. CREATION ET PRESENTATION D'UN TABLEAU e Fonction statistique : NB.SI, SOMME.SI... (démanstrations], et WERERE:
e Saisie et modification des données dans le tableur Formats de nombres (date, %, ...) e Fonction S, ET, OU, Sl imbriqués oLy
e Fusion, fractionnement de cellules e Fonction DATE, JOUR, MOIS, HEURE e Mise en situation imméadiate
e Fonction Texte : NBCAR, Remplacer e CEvaluation des acquis en fin de
3. CALCULS : FORMULES ET FONCTIONS DE BASE e Fonction RECHERCHEV formation (QCM)
* Lesopérateurs de base (+-*//) . ) e Supports de formation remis sur clé
e Références relatives et absolues Désignation d'une cellule, d'une plage de cellules 3. EXPLOITATION D'UNE LISTE DE DONNEES USB
Utilisation des fonctions MOYENNE, MIN, MAX, NB et NBVAL e Création d'une liste de données
| s Trides données, tri sur plusieurs critéres
4. CREATION D'UN GRAPHIQUE SIMPLE s Application d'un filtre Fonctions BDMAX, BDMIN...
e Utilisation d'un graphigue prédéfini Paramétrage du graphique (titre, Iégende, axe...) e Calcul de sous-totaux
5. ORGANISATION D'UN CLASSEUR 4. PRESENTATION AVANCEE D'UN TABLEAU
o Insertion, suppression d'une feuille dans un classeur Copie, déplacement d'une feuille e Création, application, modification d'un style de tableau, de cellule
Affichage, masquage d'une feuille : e Définition de régles de mise en forme conditionnelle

e Saisie avec validation de données
6. MISE EN PAGE ET IMPRESSION
e Marges, format et disposition des pages Création d'un en-téte et pied de page Insertion, PUBLIC

suppression d'un saut de page . 3
e Salariés des entreprises adhérentes de OPCO OCAPIAT souhaitant acquérir, actualiser et/ou

perfectionner ses compétences sur le tableur EXCEL.
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