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Contenu
Objectifs

Optimiser son travail sous Excel.

Gagner du temps en manipulant rapidement grâce aux raccourcis clavier, aux commandes spécifiques.

Programme

Ajouter rapidement le même texte à plusieurs cellules.

Calculer le temps écoulé entre deux dates.

Choisir une fonction et entrer ses arguments.

Créer un classeur partagé.

Créer des rapports de tableaux croisés dynamiques.

Créer une copie qui exclut les cellules masquées.

Créer une formule pour maintenir un total cumulé.

Définir le premier numéro de page de la feuille active.

Définir une sélection à contraste élevé.

Entrer une URL ou lien hypertexte sous la forme de texte.

Étiqueter des plages.

Faire des tris rapides.

Formater des données spéciales.

Fractionner la fenêtre en 2 zones pour les faire défiler.

Imprimer la grille affichée à l’écran.

Imprimer une zone de la feuille.

Imprimer des documents sur toute la largeur d’une page.

Joindre un commentaire sonore à une cellule.

Les différentes touches de raccourcis.

Masquer une fenêtre de classeur.

Renommer des cellules.

Réaliser un en-tête de tableau.

Transformer des lignes en colonnes et inversement.

Utiliser les fonctions financières.

Verrouiller / masquer une cellule.

Certifications préparées et métiers visés

Niveau d'entrée Niveau de sortie



Sans niveau spécifique Sans niveau spécifique
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