Institut de Formation Professionnelle Birkhadem
Direction des Stages et du Perfectionnement

Service de I'Organisation Pédagogique des Formations, Perfectionnement et recyclage des formateurs

Fiche Technique

Matiére : Informatique
Théme : Microsoft Excel

Objectifs

- Traiter et manipuler des données avec
Microsoft Excel

Population ciblée

PSEP, PEP, Administration

Pré-requis
Initiation a I'informatique de base
Périodes

Voir guide 2010

Animateur(s)

Spécialiste en bureautique

Rue des trois freres Djillali Birkhadem Alger
E-mail : ifpbirkhadem@mfep.gov.dz

Description du théme

e Se familiariser a I'’environnement
Microsoft Excel et gérer ses classeurs

e Concevoir et mettre en forme d’un
tableau

e Créer des formules de calcul

¢ Représenter graphiquement un tableau
e Mettre en page et gérer les feuilles de
calculs et graphiques

e Améliorer la saisie de données et les
graphiques

e Créer une base de donnés

e Approfondir 'utilisation des formules de
calcul

e Protéger les classeurs et feuilles de

calcul

Durée

10 jours

18

Tél. : 021.54.21.44/45/46 Fax:021.54.22.00

URL : www.ifp-alger.edu.dz



