_ FORMATION EXCEL
"DECOUVERTE" SESSION N° 1

Programmeé le 10 novembre 2022 @ 14h00 - 16h30

Tout ce que vous avez toujours voulu savoir sur Excel sans jamais oser le demander...
Module « Découverte »

Pourquoi ?

Ce module « Découverte » s'adresse aux personnes souhaitant utiliser Excel pour créer des
tableaux simples ou plus complexes, gérer sa comptabilité personnelle ou gérer une base de
donneées (livres, CD, DVD,..).

Pour qui ?
Il concerne les personnes « a l'aise » avec un clavier et une souris, qui connaissent les fonctions
basiques de Word et peu ou pas du tout Excel.

Comment ?

Ce module comporte 4 sessions de 2H 30 chacune (les jeudis 10, 17, 24 novembre et 17 décembre
2022).

Les cours se déroulent sous forme de travaux diriges guidés apres une explication/démonstration
sur un sujet ou une problématique particuliere.

Un support de cours papier est fourni a chaque session.

Lorsque c'est possible (PC portable), il est fortement conseillé aux participants d'apporter leur
propre PC, ceci afin de pouvoir répondre aux questions liées aux environnements et versions de
chacun.

Sinon, les exercices pourront étre effectués sur l'un des 7 PC mis a disposition dans la salle de
formation.

Le nombre de personnes est limité a 10 par module.
Contenu des sessions

Session 1

* Présentation génerale d'Excel
Manipulation des lignes et colonnes
Utilisation des poignées de recopie
Mise en forme d'une feuille de calcul
* Manipulation des feduilles de calcul

Session 2 (17 hovembre 2022)

e Les formats de cellule
e Additions-soustractions. Sommes automatiques
e Fonctions simples (moyenne, min, max)

Session 3 (24 novembre 2022)



« Divisions. pourcentages
e Les cellules relatives et absolues.
e Graphiques simples.

Session 4 (1¥ décembre 2022)

e Excel et les bases de données
 Affichage des données (Gestion des volets, Tri/masque/filtre)
 Saisie des données (Saisie semi-automatique, liste de choix, liste déroulante)

Inscriptions : a compter du 29 octobre 2022 par SMS apres de Michel Desforges au 06 06 43 43 60



