
Formation MS Office Excel - Création et mise en page de tableaux simples à Genève, Lausanne, Nyon,
Gland, Monthey, Fribourg, Bienne, Montreux, Vevey, Neuchâtel, Sion, La Chaux-de-Fonds, Aigle, Sierre,
Yverdon, Bulle, Delémont et partout en Suisse Romande et France voisine.

450.-/jID : 63

But : S'initier à l'utilisation d'un tableur, créer des petits tableaux et formules
simples, transcrire les données de petits tableaux en graphiques et mettre en page les
documents pour l'impression.

Public : Toute personne souhaitant s'initier à MS Excel.

Prérequis : Parfaite maîtrise de la souris et du clavier, du copier/coller et de la gestion des fichiers



dans Windows.

Objectifs :

Introduction
Explications des limites de MS Excel vs MS Access, MS Project et MS Power BI (et différences
entre MS Windows vs Mac OS)
Présentation de l'interface et utilisation de l'aide
Paramétrages importants du logiciel
Protection des classeurs à l'ouverture
Basculement entre classeurs ouverts
Comparaison côte à côte et ouverture multiple d'un même classeur
Déplacements dans une feuille et sélection de cellules
Saisie, recherche et remplacement de données
Couper/Copier/Coller des données (utilisation des balises actives)
Annulation/Répétition d'opérations
Manipulation de données (glisser, déplacer, incrémenter, etc.)
Création de listes d'auto-remplissage personnalisées
Ajout/Suppression/Déplacement et masquage de feuilles, lignes et colonnes
Afficher/Masquer le quadrillage, les en-têtes de lignes et colonnes et les onglets
Utilisation des fonctions élémentaires intégrées (Somme, Max, Min, Nb, Moyenne)
Insertion de commentaires (Post-It)
Mise en page d'une feuille
Mise en forme simple de cellules, lignes et colonnes (fusion, largeur, hauteur, couleurs,
bordures, nombres, etc.)
Méthodes et options d'impression (orientation, zone, impression plusieurs feuilles, etc.)
...

Méthode pédagogique : La formation est basée sur de petits exercices relatifs aux besoins
professionnels des apprenants. 95% de la formation est basée sur la pratique.

Durée suggérée pour la formation en présentiel (jours) : 1
Durée suggérée pour la formation en distanciel (jours) : 1.2

Prix par jour en présentiel : 450 CHF
Prix par jour en distanciel : 216 CHF
Prix par jour en distanciel pour étudiants : nous contacter (uniquement si carte étudiant!)
Prix par jour en distanciel (avec enregistrement) : 2250 CHF
Les prix sont par jour et par participant sans support de cours, sans évaluation, sans certification, sans examen (test),
sans salle de formation ni ordinateur (ces derniers sont chacun en option et doivent être demandés en sus dans le
formulaire de contact pour l'établissement du devis).
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