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» Microsoft Office Excel 2019

Objectifs pédagogiques

Avec cette formation Excel 2019®, vous pourrez en 45 legons gérer des documents Excel, mettre en forme un
tableau et des données, saisir des formules de calculs simples et créer des graphiques simples.

Temps moyen de formation Pré requis technique

10 heures * Navigateur web : Edge, Chrome, Firefox, Safari
* Systeme d’exploitation : Mac ou PC, smartphone

Systeme d’évaluation

Oui Technologie
Niveau de granularisation . HTMLS

* 9 Modules (45 legons interactives) * Norme SCORM

* Exercices imprimables
* Exercices interactifs
* Ressources téléchargeables

EXPORTER
UN GRAPHIQUE EXCEL
VERS WORD

LA FONCTION RECHERCHEV

Gréce 4 la fanction RechercheV, apprencz &
réaliser des formules en utilisant
des données dlune autre feuille de calcul
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P Détail formation : Excel 2019

Prise en main

* Démarrer et quitter Excel

* Le fenétre Excel

* Ouvrir et enregistrer un classeur

* Créer un classeur basé sur un modele

Saisir des données

* Saisir du contenu dans une cellule

* Saisir des nombres

e Effacer, modifier le contenu d’une cellule
* Saisir des dates et des heures

Sélectionner une cellule, une plage de cellule

* Se déplacer a 'aide des touches du clavier
e Atteindre une cellule rapidement

* Se déplacer dans les feuilles d’un classeur
e Sélectionner une plage de cellules

e Sélectionner des cellules disjointes

¢ Sélectionner des lignes ou des colonnes

Les lignes et les colonnes

* Insérer, supprimer une ligne

* Insérer, supprimer une colonne

* Modifier la hauteur d’une ligne

* Masquer, afficher une ligne ou une colonne
* Modifier la largeur d’'une colonne

* Transposer des lignes en colonnes

Les différents formats

* Saisir des nombres

* Saisir des dates

* Saisir des heures

* Saisir des valeurs monétaires

Calculs simples

Ecrire une formule dans une cellule

Ecrire des formule arithmétiques simples
Recopier des formules avec des références
relatives

Découvrir d’autres formules simples
Appliquer sur un cas concret

Etre plus productif...

Les fonctions courantes

Fonctions statistiques courantes NB(), MOYENNE ()
Connaitre I'ordre de calcul

Différencier références relatives et absolues
Afficher et imprimer des formules

Ecrire une formule de calcul

Mise en forme

Mettre en forme des données
Modifier la position des données
Fusionner des cellules

Appliquer des bordures aux cellules
Modifier la couleur des cellules
Reproduire la mise en forme

Premiéres applications

Eléments de factures
Calcul d’honoraires
Grille de rémunération
Calculer une évolution




