INFORMATIQUE & INTERNET

Chambre de Métiers EXCEL INITIATION

ef de I'Artisanat
Rhdne . 3 )
Obiecti < Maitriser les fonctions de base d’Excel a partir d'exemples
jectif
concrets.
Public Visé <+ Artisans, conjoints, salariés souhaitant découvrir ou améliorer leur
ublic viseé - -
pratique de ce logiciel de calcul
. . 4+ Connaitre les rudiments de I'environnement « Windows »
Pre-requis = Etre familiarisé avec le clavier
<+ La notion de 3 dimensions
- Définition, utilisation, exemples
- Les onglets: nomination, déplacement, recopie, insertion,
destruction, paramétrages
<+ Le tableur
- Le compagnon office
- Les déplacements
g - Les sélections : cellules, colonnes, lignes, onglets
- Saisie, modification, effacement des données et
> commentaires, saisie semi-automatique, annulations multiples
- Déplacements, recopies, recopies incrémentees,
— transpositions, recopies en 3d
—-I - L'environnement de l'espace de travail: conseils, utilité,
m applications
- Saisie, modification, effacement de formules, correction
T automatique, langage naturel, identificateur de plage, palette
m Fisellululs de formules, assistant somme conditionnelle
m - Insertion, suppression de lignes/colonnes/onglets
- Les barres doutils: affichage, masquage, creation
;U personnalisation
- Les menus contextuels
r— - Recherches, remplacements
m - Les sauvegardes, ouvertures
m <+ Les mises en forme
- Insertion, suppression de lignes/colonnes/onglets
O - Largeur, hauteur de ligne
- Masquer des informations (cacher lignes, colonnes, cellules,
C zéros, textes, feuilles)
- Les recopies : valeurs formats
—-I - Les formats numériques : polices, bordure, position motifs
r—_ - Les zooms écran
m Méthode < Travail en petit groupe
pédagogique < 1 ordinateur par personne (possibilité d’apporter son matériel)
< Durée : 3jours (21 heures) — 1 jour par semaine
Déroulement + Lieu : Chambre de Métiers et de I'Artisanat du Rhdne
58, Avenue Maréchal Foch (Métro Foch) - 69006 LYON
Cout <+ TNS :86,10 €(déductible de vos charges + crédit d'impots)
< Salarié : 325,50 € (Prise en charge a faire aupres de votre OPCA)
. <+ LoviaMidoto : 0472434354
Rl <+ Courriel : formation.continue@cma-| fi
i : ) yon.fr
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