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DURÉE

3 jours
NIVEAU

Fondamental
MODALITÉS

Présentiel · Live · Intra
VOUCHER EXAMEN

En option

Présentation

Cette formation d'initiation à Microsoft Excel s'adresse aux débutants souhaitant construire des tableaux, réaliser des calculs
simples et présenter des données visuellement. Elle couvre l'interface, les formules de base et les graphiques. Un socle
indispensable pour gagner en efficacité dans le suivi et l'analyse d'informations.

Objectifs pédagogiques

Naviguer dans l'interface Excel et gérer classeurs et feuilles

Saisir, modifier et mettre en forme des données dans un tableau

Construire des formules et utiliser les fonctions de base (SOMME, MOYENNE, NB)

Maîtriser les références relatives et absolues

Créer et personnaliser des graphiques simples

Mettre en page et imprimer un tableau

Programme détaillé

1. Module 1 — Découverte d'Excel

Interface, ruban et classeurs

Saisie et modification des données

Sélection et déplacement dans une feuille

Enregistrement et formats de fichier

2. Module 2 — Calculs et mise en forme

Formules de base et opérateurs

Fonctions SOMME, MOYENNE, MIN, MAX, NB

Références relatives et absolues

Mise en forme des cellules et des nombres

3. Module 3 — Graphiques et impression

Créer un graphique simple

Personnaliser les éléments du graphique

Mise en page et zone d'impression

En-têtes, pieds de page et impression



Prérequis

Savoir utiliser un ordinateur et son environnement
Windows. Aucune connaissance préalable d'Excel n'est
nécessaire.

Public visé

Tout utilisateur débutant souhaitant s'initier à Excel :
employés administratifs, commerciaux, assistants et
nouveaux collaborateurs.

Ce qui est inclus

Support de cours pas-à-pas et fiches mémo

Exercices pratiques sur postes équipés

Attestation de fin de formation Advancia Training

Pauses café et déjeuner inclus

Formateur expert bureautique

Certification

Formation non certifiante ; une attestation de fin de formation Advancia Training est délivrée à l'issue du parcours.
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