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Bureautique - Informatique - Digital

GAGNER DU TEMPS :

ASTUCES ET RACCOURCIS SOUS EXCEL

PUBLIC

Toute personne souhaitant optimiser |'utilisation
du logiciel EXCEL

PREREQUIS

Connaitre les fonctions de base du logiciel

OBJECTIFS

Travailler plus efficacement et plus rapidement
avec Excel

OBJECTIFS OPERATIONNELS

-Maitriser les raccourcis et les personnalisations
-Maitriser les fonctions avancées des graphiques
-Utiliser les macros et les mises en forme
conditionnelles

PROGRAMME

Les différents raccourcis clavier pour :
¢ La sélection / multi-sélection

¢ La mise en forme de cellules

¢ Copier/Coller

Personnalisation du ruban
Personnalisation de la barre d'Acces rapide
Personnalisation de formats de nombre

Bien utiliser la poignée de recopie

M’ETHODES ET SUPPORTS
PEDAGOGIQUES

Apprentissage théorique des spécificités avec
applications et exercices pratiques sur micro-
ordinateur (1 ordinateur par stagiaire).

Un compte rendu sera remis en fin de session

ANIMATEUR

Cette formation est assurée par un spécialiste du
domaine avec une expérience significative en
entreprise et de pédagogie en formation

Nos formateurs sont sélectionnés et référencés
selon un processus Qualité

SUIVI ET EVALUATION

Une attestation d'assiduité, une copie de la feuille
d'émargement, un questionnaire de satisfaction
ainsi qu'un questionnaire d'auto-évaluation pour
mesurer I'atteinte des objectifs de la formation sont
remis aux stagiaires en fin de journée.

Les graphiques

e Liaisons du texte d'un graphique avec une feuille de
calcul

¢ Insertion d'une nouvelle série

¢ Insertion d'une image

Utiliser les macros pour automatiser et gagner
du temps

Les impressions en chaine

Les mises en forme conditionnelles ®

Astuces diverses



