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Objectifs

La formation Excel couvre les opérations quotidiennes et quelques opérations plus sophistiquées, incluant la création des
tableaux, I'utilisation des formules, la mise en forme et création de graphiques.
En fin de formation, I'apprenant sera en mesure de :
e Organiser des données en saisissant, sélectionnant, triant et modifiant les cellules pour structurer efficacement une
feuille de calcul.
e |dentifier l'interface d'un tableur en utilisant ses fonctions essentielles pour créer, enregistrer et gérer des classeurs.
e Gérer les feuilles d'un classeur en organisant lignes, colonnes et volets pour faciliter la navigation et I'édition.
e Effectuer des calculs en appliquant des formules et des fonctions simples pour automatiser les opérations.
e Mettre en forme les données en ajustant formats, alignements et mise en page pour optimiser leur lisibilité.
e Représenter visuellement des données en créant et en modifiant un graphique pour illustrer les informations clés.
e Préparer un classeur pour limpression en configurant la mise en page et les vérifications pour garantir une sortie
conforme.

Programme

1 - Prise en main d'Excel et environnement de travail
e Présentation du tableur Excel et de ses usages professionnels
e Découverte de l'interface : ruban, onglets, cellules, feuilles et classeurs
e Gestion des fichiers : créer, ouvrir, enregistrer, imprimer un document

e Paramétrage de I'affichage et navigation dans un classeur

2 - Gestion et organisation des données
e Saisie, modification et suppression de données
e Gestion des cellules : types de données, formats, références relatives et absolues
e Tri et filtres simples pour organiser les informations
e (Copie, déplacement et structuration des données
e Gestion des feuilles de calcul (ajout, suppression, renommage)

3 - Calculs, formules et fonctions
e Principes de base des formules de calcul
e Utilisation des opérateurs arithmétiques
e Fonctions courantes : SOMME, MOYENNE, MIN, MAX, NB, SI
e Gestion des erreurs de calcul

e Introduction aux fonctions conditionnelles simples



4 - Mise en forme et présentation des données

e Mise en forme des cellules (police, couleur, alignement, bordures)

e Mise en forme conditionnelle
e Gestion des tableaux et styles

e Optimisation de la lisibilité et de la présentation des données

5 - Création et gestion de graphiques
e Choisir un type de graphique adapté aux données
e (Création de graphiques a partir d'une feuille de calcul
e Personnalisation des graphiques (titres, légendes, axes)
e Modification et mise a jour des graphiques

6 - Préparation a I'impression et contréle du document
e Mise en page : marges, orientation, échelle
e Gestion des sauts de page
e En-tétes et pieds de page

e Vérification du document avant impression

7 - Préparation a la certification ICDL - Tableur
e Rappel des compétences évaluées par la certification ICDL
e Entrainement sur des exercices types
e Simulation de test ICDL
e (Conseils méthodologiques pour réussir la certification
e Passage certification ICDL

Niveau d'entrée

Sans niveau spécifique

Liste des certifications

ICDL - Organiser, analyser et présenter des données chiffrées avec un logiciel de tableur
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