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MAÎTRISER LES 
BASES D’EXCEL

OBJECTIFSPUBLIC
 �Chef d’entreprise, salarié, conjoint 
collaborateur et porteur de projet
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 �DÉCOUVRIR le tableur Excel et MAÎTRISER toutes les 
fonctionnalités
 �CONSTRUIRE et RÉALISER des tableaux avec des calculs 
automatisés 
 �UTILISER les fonctions de base pour la gestion des données

MODALITÉS PÉDAGOGIQUES
 �Délivrance d’une attestation d’assiduité 
et d’acquis de compétences à l’issue de 
la formation
 �Alternances d’apports théoriques et de 
mises en pratique
 �Formation accessible en présentiel

PRÉ-REQUIS
 �Maîtriser l’environnement informatique

ÉVALUATION
 �Questionnaire d’évaluation, attestation 
de suivi de formation et d’évaluation des 
acquis à l’issue de la formation

ACCÉSSIBILITÉ
 �Conditions d’accès au public en situation 
de handicap, contactez le référent 
handicap au 05 61 10 47 67

MODALITÉS & DÉLAI D’ACCÈS
 �Jusqu’à la veille de la formation

LIEUX DE FORMATION
 �CMA Formation Toulouse Centre 
55 blvd de l’Embouchure, 31200 Toulouse
 �CMA Antenne du Comminges 
5 espace Pégot, 31800 Saint-Gaudens

INFORMATION ET INSCRIPTION
 �Possibilité de prise en charge partielle ou 
totale en fonction de votre statut
 �Nos conseillers sont à votre disposition au 
06 70 00 48 17 ou par courriel à  
formation@cm-toulouse.fr

JE M’INSCRIS

 �DÉCOUVRIR LES BASES DU LOGICIEL EXCEL
- Présenter et imprimer un tableau
- Formater et mettre en page les cellules
- Utiliser des styles, des thèmes et mettre en page
- Enregistrer le classeur et le préparer à l’impression

 �SAISIR DES FORMULES SOUS EXCEL
- Connaître les principes des formules de calcul
- Automatiser la recopie et utiliser les fonctions
- S’initier aux tris de base de données, filtres automatiques et sous-
totaux

 �ILLUSTRER LES DONNÉES AVEC UN GRAPHIQUE
- Générer un graphique à partir d’un tableau de données
- Modifier le type de graphique
- Ajuster les données sources

 �LIER DES FEUILLES DE CALCUL ET DES DONNÉES EXTERNES
- Répartir des données sur plusieurs feuilles
- Créer des formules à l’aide de données externes à un tableau
- Construire des liaisons dynamiques
- Construire des tableaux de synthèse

PROGRAMME
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