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EXCEL FONCTIONS DE BASE

2 jours

Découvrir et utiliser les commandes et fonctions de
base afin de concevoir des tableaux 

Personnels administratifs, cadres, toute personne ayant
à utiliser le tableur Excel. Formation en présentiel sur
notre site CCI Formation EESC - LAXOU

Découvrir Excel 
Le classeur, la feuille de calcul, l’interface Saisie de
texte, nombres et formules 

Utilisation des formules 
Utilisation des différents adressages 

Mise en forme 
Du texte, des nombres, d’un tableau 

Mise en page 
Les marges, l’orientation, la disposition, zone
d’impression, figer les volets Gestion de l’impression 

Astuces 
Les raccourcis claviers 

Optimiser et protéger son travail 
Insertion et gestion des objets Images, formes
automatiques 

Caractères spéciaux 
Les fonctions de bases SOMME, MOYENNE, MIN, MAX,
NB Les fonctions dates et heures 

Base de données 
Création d’une base de données Sous totaux Utilisation
des filtres automatiques 
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