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Microsoft Excel 

 
 

Votre environnement Excel sous Windows ou MacOs 
Modification de l'environnement de travail 
Création, enregistrement d’un classeur 
Modification des barres d'outils 
Modification des menus 
Maîtrise de l'affichage des feuilles de calculs 
Sauvegarde ou abandon des modifications 
 

Rappels des manipulations de base 
Les déplacements 
Les sélections 
 

Mise en forme des données 
Format des nombres 
Largeur de colonne, hauteur de ligne 
Alignement des cellules 
Bordures, couleurs, motifs des cellules 
 

Mise en page 
Orientation, échelle et taille du papier, marges 
En-tête et Pied de page 
Titre, quadrillage et présentation de la feuille 
Aperçu avant impression 
 

Insertion ou suppression des éléments 
Insertion ou suppression de lignes et de colonnes 
Insertion ou suppression de cellules 
Valeurs relatives ou absolues 
 

Gestion des graphiques 
Création, assistant, type et format des graphiques 
Mise en forme, modification et graphiques 3D 
Mise en page 
 

Fonctions principales 
Calculs automatiques et fonctions de base 
Les copier-coller spéciaux 
Rechercher remplacer 
 

Fonctions de calcul évoluées 
La fonction Si 
Les fonctions Date 
Les tableaux croisés 

I n t i t u l é  
B 122  Maîtriser Excel 
 
D o m a i ne  d ’ a p p l i c a t i o n 
Bureautique 
 
N i v e a u 
Perfectionnement 
 
P r é  r e q u i s  
Connaissance basique de l’outil micro 
informatique et d’un système 
d’exploitation : Windows ou Mac OS. 
 
O b je c ti f  
En pratique sur des exemples réels, 
acquérir une bonne maîtrise des fonctions 
avancées du tableur. 
 
Formati ons préalab les  co nsei llée s 
S112 Comprendre Windows 
S113 Comprendre Mac OS 
 
F o r m a ti o ns  c o n ne x e s  
B 121  Maîtriser Word 
B 123  Maîtriser l'intégration Word - Excel 
 
 
Mé t h o d e s  e t  m o y e n s  
• 1 micro-ordinateur multimédia en 

ligne par personne 
• Groupe restreint 
• Rythmes personnalisés 
• Nombreux exercices pratiques et 

didacticiels interactifs permettant un 
apprentissage gradué 

• Vidéo projection sur grand écran 
• Liaisons Internet permanentes à 

hauts débits 
• Supports de cours, exemples et 

travaux remis à chaque stagiaire sur 
cd-rom. 
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