
Excel Module de Base
GRETA Ouest Val d'Oise
Lieu de Formation : GRETA OUEST VAL D'OISE - 1 rue Michel Strogoff 95800

CERGY-LE-HAUT

Objectifs
Savoir utiliser le tableur Excel

Contenus
1. Prise en main du tableur Excel
Présentation générale, présentation de l’écran,
les barres,écrire, se déplacer, corriger dans une
cellule, référence d’une cellule, sélection de
cellules jointes et disjointes
Se déplacer dans  la feuille, utiliser, nommer,
déplacer, créer, supprimer les feuilles,
enregistrement du classeur

2. Prise en main, suite
Saisir dans une sélection, différenciation texte /
nombre à la saisie, concept du format, changer
de format, recopie de texte, de nombre, de
format, mixte, Insertion, suppression de lignes /
colonnes, jointes ou disjointes, figer les volets,
couper, copier, coller, glisser déplacer, glisser
copier, orthographe, corrections automatiques

3. Techniques de calcul
Les opérateurs mathématiques +- * / , faire
référence à d’autres cellules pour un calcul,
fonctions simples, somme automatique, recopier
des formules grâce aux références relatives,
recopier un tableau avec ses formules 
Les références absolues, calcul de %, format de
%, générer une fonction avec l’assistant, mise en
forme, mise en page, mise en forme de cellules,
reproduire la mise en forme, hauteur, largeur des
cellules, fusion, alignement et orientation dans
une cellule, mise en forme d’un tableau, mise en
forme automatique, orientation portrait ou
paysage 
Marges et centrage vertical et / ou horizontal,
échelle, ajustement et saut de page, en-tête et
pied de page, répéter un titre 

Méthodes pédagogiques
Formation de groupe
Enseignement individualisé
Parcours modulaire de formation
Autonomie assistée possible
Cours du jour

Secteurs et domaines professionnels
Bureautique et internet

Public
Salariés Droit Individuel à la Formation
Individuels
Salariés Congé Individuel de Formation

Durée
20 heures

Dates
Début : Septembre 2011
Fin : Juin 2012
Entrée permanente

Pré requis
Niveau Sur positionnement

Validation
Attestation de fin de formation

Coût
Selon statut

Financement
Entreprise et OPCA
Auto financement

Contact
Catherine BERTELLA
01 34 48 59 00
contact@gretaouestvaldoise.com


