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Initiation à EXCEL 
Durée : 12 heures
Objectifs de la formation :
· Créer et mettre en forme un tableau de données 

· Réaliser des opérations de calcul simple (addition, soustraction, multiplication et division)

· Représenter et interpréter les données (tableaux, diagrammes graphiques, …)
· Gérer des listes des élèves, calculer des moyennes, …

Objectifs pédagogiques :
INTRODUCTION 

· Présentation de l'interface, 

· Le classeur, la feuille de calcul, 

· La gestion courante des documents (ouvrir, enregistrer, fermer, ...), 

MANIPULATIONS

· Saisie de données, sélections, déplacements

· Insertion et suppressions
MISE EN FORME

· Formatage du texte, des nombres 

· Formatage du tableau 

FORMULES ARITHMÉTIQUES
Formules simples utilisant les opérateurs arithmétiques et les parenthèses

MISE EN PAGE 

· Définir une zone d'impression, 

· Aperçu avant impression, orientation de la page et impression

LES GRAPHIQUES

· Sélectionner les données, choisir un type de graphique en fonction des besoins

· Insérer un titre, une légende, les étiquettes de données

· Modifier des valeurs, modifier le type de graphique
Organisation de la formation : dans notre centre de formation ou dans votre l’établissement
Pré-requis : Savoir gérer des fichiers et des dossiers dans l’environnement Windows
Validation : Attestation de formation.
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