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Savoir utiliser le tableur Excel

1. Prise en main du tableur Excel
Présentation générale, présentation de I'écran,
les barres,écrire, se déplacer, corriger dans une
cellule, référence d’'une cellule, sélection de
cellules jointes et disjointes

Se déplacer dans la feuille, utiliser, nommer,
déplacer, créer, supprimer les feuilles,
enregistrement du classeur

2. Prise en main, suite

Saisir dans une sélection, différenciation texte /
nombre a la saisie, concept du format, changer
de format, recopie de texte, de nombre, de
format, mixte, Insertion, suppression de lignes /
colonnes, jointes ou disjointes, figer les volets,
couper, copier, coller, glisser déplacer, glisser
copier, orthographe, corrections automatiques

3. Techniques de calcul

Les opérateurs mathématiques +- * / , faire
référence a d’autres cellules pour un calcul,
fonctions simples, somme automatique, recopier
des formules grace aux références relatives,
recopier un tableau avec ses formules

Les références absolues, calcul de %, format de
%, générer une fonction avec I'assistant, mise en
forme, mise en page, mise en forme de cellules,
reproduire la mise en forme, hauteur, largeur des
cellules, fusion, alignement et orientation dans
une cellule, mise en forme d’un tableau, mise en
forme automatique, orientation portrait ou
paysage

Marges et centrage vertical et / ou horizontal,
échelle, ajustement et saut de page, en-téte et
pied de page, répéter un titre

Formation de groupe
Enseignement individualisé
Parcours modulaire de formation
Autonomie assistée possible
Cours du jour
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