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Contenu
Objectifs

Prendre en main l’environnement Excel. Concevoir et structurer des tableaux avec calculs. Mettre en forme et mettre en

page un tableau. Analyser des données et les restituer sous forme graphique.

Programme

Identifier les éléments clés de l'environnement Excel

Se repérer dans l’interface et le vocabulaire Excel

Distinguer le classeur et la feuille de calcul (lignes – colonnes – cellules)

Évaluer le contenu des cellules

Saisir, modifier, supprimer des données

Enregistrer, ouvrir un fichier Excel

Concevoir des tableaux avec des calculs simples

Écrire une formule à l’aide des opérateurs arithmétiques (+ - / *)

Utiliser la somme automatique simple

Utiliser la poignée de recopie simple

Mettre en forme un tableau

Sélectionner des cellules, des lignes, des colonnes

Mettre en forme du texte, des nombres, des dates

Ajouter des bordures simples

Agrémenter un tableau avec des couleurs

Utiliser les styles prédéfinis

Modifier la structure d’un tableau

Modifier la taille des lignes, des colonnes

Insérer, supprimer des lignes ou des colonnes

Copier, coller des cellules

Gérer les données dans une liste

Trier les données selon différents critères

Utiliser les filtres automatiques pour afficher les données pertinentes

Analyser les données



Gérer les feuilles du classeur

Insérer et supprimer des feuilles

Renommer une feuille

Utiliser les graphiques pour représenter les données

Sélectionner le type de graphique adapté aux données

Personnaliser l’affichage d’un graphique

Adapter les graphiques selon les besoins des utilisateurs

Mettre en page et imprimer un document

Utiliser les modes d’affichage de la feuille de calcul

Appliquer une mise en page

Insérer des entêtes et pieds de page

Imprimer la feuille de calcul
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