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e Savoir utiliser la souris et le clavier
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I ‘e Savoir lire et écrire le francais |
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2 jours soit 14 h .
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-\ 2 Evaluation

3 l"p wEvaluation en début et de fin de formation
— s Attestation de formation
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et examen
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Découvrir EXCEL
« Les concepts de base et les possibilités du tableur,
description de I'écran,
utilisation des menus, des barres d’outils, de 'aide,
déplacement dans la feuille de calcul

Gérer ses documents
« Ouverture, création, enregistrement et modification,
utilisation des classeurs

Saisir et réviser un texte

= Sélection des cellules, lignes, colonnes, par type de cellule,
couper, coller, copier, déplacer des cellules, différencier les
types de données

« Utiliser la mise en forme (remplissage, fusion)

« Utiliser les formats automatiques

, Incrémenter des données

Mettre en forme et imprimer le document
. Mise en page, ajuster la taille du tableau pour Prévisualisation,
paramétrage de 'impression, pagination, en-téte et pied de page

Créer des tableaux
« Création de tableaux sur une feuille de calcul
« Utiliser les bordures ou mettre sous forme de tableau
» Création de planning et de calendrier




