Excel - Initiation

PRE REQUIS : Avoir une pratique de I'utilisation d’'un micro-ordinateur sous Windows
OBJECTIF : Construire des tableaux de calculs sous Excel

DUREE : 2 jours

METHODE : Courts exposés et exercices — suivi personnalisé

PUBLIC : Tout public ayant une pratique de Windows

L’environnement d’Excel
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Description de I'environnement de I'application

Utiliser les menus et les barres d'outils ou le ruban (selon les versions)
Créer ou ouvrir, enregistrer un classeur

Composition d’un classeur : feuilles, lignes et colonnes, cellules, feuilles de
graphique

Calculer avec Excel
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Calculs dans une cellule

Coordonnées relatives et absolues

Calculs entre cellules

Utilisation de quelques fonctions d’Excel dans les calculs

Présenter un tableau de calculs
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La mise en forme et les outils de la mise en forme

Le formatage des nombres

Les outils de la mise en page et de I'impression d’une feuille de calcul
Insérer un graphique

Insérer des illustrations
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