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TABLEUR 

EXCEL sous WINDOWS XP

                                 Module 1

Objectif

Etre capable de construire un tableau, le mettre en forme, le modifier, l'enregistrer, l'éditer.

Contenu

· Découverte de l’écran : la barre des menus, les barres d’outils, la barre de formule, la feuille de calcul

· Les formes du pointeur : la sélection, le déplacement, la poignée de recopie

· Calculs et fonctions simples : les 4 opérations de base 

· Fonctions statistiques : MOYENNE( ), MAX( ), MIN( )

· Les fonctions : SI(..)

· Mise en forme et présentation élaborée des tableaux

· Gestion des classeurs

· Réglage de la mise en forme

· Utiliser les références absolues, et nommer les cellules

· Utilisation de la fonction dessin

· Paramètres d'impression - choix de l'imprimante - zone d'impression


TABLEUR

Le tableur EXCEL sous WINDOWS XP

Module 2

Objectif

Mettre en oeuvre les fonctions avancées d'EXCEL.

Contenu

· Liaison entre feuille de calcul, entre fichiers

· Consolidation

· Création, mise en forme et modification de graphiques (histogramme, secteurs…)

· Exportation d'un tableau vers Word

· Fonctions de recherche : RECHERCHE( ), RECHERCHEV( )

· Fonctions de comptage : NB(…), NBVAL(…), NBSI(…)

· Création d'une liste utilisée comme base de données : les tris, la grille, les filtres

· Le mode plan – Les sous totaux automatiques

· Personnalisation des barres d’outils

· Protection des données
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