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But : Acquérir les techniques pour créer des tableaux et formulaires professionnels
dans le but de les déployer en tant que modeles de départements ou d'entreprise.

Public : Tout collaborateur ayant la responsabilité de créer des modeles de classeurs ou formulaires
pour son entreprise ou son département avec MS Excel.

Prérequis : Utilisation quotidienne de MS Excel et de MS Windows ainsi qu'une maitrise de la



création de petits tableaux et de classeurs simples.

Objectifs :

e Introduction

 Création de tableaux (petits ou longs)

« Insertion d'images stylisées et d'effets de fonds

e Utilisation des styles dans un tableau auto-extensible ou non

e Rappels sur les masquages/affichage de lignes, colonnes et feuilles

e Insertion et impression des commentaires

e Formats personnalisés

« Utilisation de I'outil validation (controle de la saisie, standardisation de la saisie, empécher les
doublons)

e Utilisation simple du formatage conditionnel

e Changer les options d'affichage de MS Excel (grille, onglets,...)

e Changement d'une zone de cellules en tant que Liste (XL 2003 et ultérieur)

« Insertion d'éléments de formulaires simples

« Définition des zones et options d'impression

¢ Création d'une macro d'apercu avant impression

Protection simple des cellules, feuilles et classeurs

Enregistrement d'un modele xIt avec méta-données

Déploiement et accessibilité d'un fichier modele xIt

Modification d'un modele

e Conclusion

Méthode pédagogique : Cette formation est composée a 100% d'exercices pratiques.

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 étre demandés en sus dans le
formulaire de contact pour 1'établissement du devis).
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