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OBJECTIFS PEDAGOGIQUES : METHODES PEDAGOGIQUES
Avoir de trés bonnes bases afin de pouvoir faire Travaux pratiques sur ordinateur.
des tableaux de calculs et des graphiques.
Ce stage s’adresse a des personnes ayant déja CONNAISSANCES PREALABLES :
quelques notions d’Excel. Il est indispensable d’étre initié a

[’environnement Windows

RNe Hin
: A 1’'ISSUE DE CE STAGE,

“ 4‘ VOUS SEREZ CAPABLE DE
Concevoir des tableaux simples : & Mettre en page votre document :
v Analyse des concepts de base d'un tableur : v Mise en page et impression.

cellule, champ, feuille, classeur.
v' Utilisation des barres d’outils.
v Mise en forme du tableau: quadrillage,

& Structurer votre fichier :
v’ Créer, supprimer, renommer, déplacer vos
feuilles de calculs.

couleurs...
v" Mise en forme en fonction du contenu & Créer des liaisons entre feuilles de calculs :
v' Création de formules simples: somme, v Liaisons simples. .
multiplication, division, soustraction... v’ Consolidations, états récapitulatifs
v" Utilisation de fonctions intégrées simples : L COtR t hase de donneeR

moyenne, minimum, nb, etc
v' Utilisation de la fonction logique SI
v' La notion de date et d’heure ] .
v’ Les références relatives et absolues : les $. &) Créer des graphiques.
v/ Génération de graphiques a partir de la
feuille de calcul.
v Changement de la présentation
v Modification des données.

v’ Trier et filtrer un tableau.
v" Faire des sous totaux




