6 bis, rue de Spoir - Vaucelles - 28 630 Migniéres
Tél. : 02 37 26 28 04 - Fax : 02 37 26 28 05
Site : www.hennebert-formation.com

Réalisgz sans peing des tablgaux clairs ¢t gfficaces

Metiez gn valear vos tableaax dans Word, €Excel, PowerPoint

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES :

Etre capable de construire des tableaux complexes
dans Word, créer des mises en forme sous Excel, ré-
aliser des tableaux sous PowerPoint, garantir une
bonne compréhension de ses tableaux et des mises
en pages attractives, maitriser les liens des 3 appli-
cations du Pack Office
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METHODES PEDAGOGIQUES
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CONNAISSANCES PREALABLES :

Avoir les bases dans les différents logiciels
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Les bonnes questions a se poser
avant de faire son tableau

\ Construire des tableaux de données sous Excel

Quand, comment et pourquoi présenter les
informations sous forme de tableau ?
Comment rendre un tableau « parlant » et
bien organiser les données

Choisir le bon logiciel

Elaborer des tableaux complexes sous Word

Concevoir des tableaux élaborés dans Word :
crayon et gomme, fraction et fusion de cel-
lules, tableaux imbriqués, incorporation
d’images

Créer une mise en forme personnalisée : bor-
dures, trames, listes a puces et listes numéro-
tées

Insérer des formules de calculs et des fonc-
tions de base

Gerer des grands tableaux : contrdle du frac-
tionnement, répétition d’un titre sous toutes
les pages

Concevoir des mises en formes complexes

Faire des calculs simples : les 4 opérations de
base

Choisir des mises en forme : appliquer une
mise en forme automatique et construire une
mise en forme conditionnelle

Gagner du temps : liste personnalisée, série
complexe

Contrdler I’'impression : zone d’impression,
insertion de saut de page, répétition automa-
tique des intitulés de lignes et de colonnes sur
toutes les pages.

Réaliser des présentations de tableaux
sous PowerPoint

Créer un tableau
Insérer une feuille de calcul Excel avec ou
sans liaison et un ensemble OLE




