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Nom et Prénom du participant :

ACQUIS Non-Acquis

 Présentation des fonctionnalités
La fenêtre de travail
La barre des menus et les barres d'outils
La feuille de calcul Excel, les barres de défilement

 Utilisation des composants d'Excel
Comment activer un menu, une commande ?
Utilisation d'une boîte de dialogue
Les menus contextuels et les barres d'outils
Le déplacement dans la feuille de calcul

 Réalisation d'une feuille de calcul
Saisie de textes et de nombres
Modification, suppression des données
Les formules de calculs et les fonctions

 Manipulation dans la feuille de calcul
Ajout, suppression de lignes et de colonnes
Copier/Coller des cellules
Les coordonnées relatives et absolues

 Mise en forme de la feuille de calcul
Modification de la largeur des colonnes
Modification de la hauteur des lignes
Utilisation des polices de caractères
Les formats gras, italique
La palette des bordures, les trames
Les en-têtes et pieds de page

 Utilisation des formats numériques
Modification du nombre de décimales
Les formats numériques Excel
Le format pourcentage

 Impression d'une feuille Excel
L'aperçu avant impression
Paramétrage et impression
Sélection des zones à imprimer
Masquer des lignes et/ou des colonnes

 Les représentations graphiques avec l'assistant
Présentation de l'assistant graphique
Conversion de données en graphique
L'assistant graphique
Formatage d'une représentation graphique
Impression d'un graphique

Evaluer vos connaissances "EXCEL"

Contenu du module de formation


