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Contenu
Objectifs

Acquérir les techniques de base permettant d’élaborer des tableaux simples

Être capable d’obtenir des représentations graphiques de ses tableaux

Se perfectionner dans les formules de calculs

 Acquérir les techniques de base permettant d’utiliser une liste de données

Programme

Construire un tableau

Utiliser le classeur Excel

Gérer les feuilles de calcul

Saisir et modifier des données

Effectuer des calculs : combiner des opérateurs, réaliser des calculs sur dates, appliquer un taux, utiliser des fonctions

Références relative et absolue

Calculs statistiques

Copier des formules

Mettre en forme un tableau

Formater une cellule : polices, alignement, bordures, format de nombres

Fusionner des cellules

Modifier la largeur des colonnes et la hauteur des lignes

Mettre en page le tableau : marges, en-têtes, pieds de page, disposition, échelle

Aperçu et impression

Utilisation des thèmes

Mise en forme conditionnelle

Modifier un tableau

Couper, copier, coller les données

Supprimer des lignes, des colonnes ou des cellules

Insérer des lignes, des colonnes ou des cellules

Utiliser les différents types d’affichage, zoom, …

Créer un graphique

Création d’un graphique

Les différents types de graphiques

Sélection d’éléments d’un graphique

Ajout et suppression d’éléments



Mise en forme et modification des éléments du graphique

Les listes de données

Mise en place d’une liste de données

Figer les lignes/colonnes

Tri des données

Validation des données

Utilisation des filtres automatiques

Formules de calcul

Certifications préparées et métiers visés

Niveau d'entrée

Aucun prérequis

Niveau de sortie

Sans niveau spécifique

Dates et lieux de formation
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