Y. FORMATICS74

TABLEUR

Programme “AVANCE”

2 Objectifs:

-Mafitriser les manipulations essentielles et étre autonome dans la création de tableaux,
-Utiliser les fonctions de base et les premiéres fonctions avancées

D Pré-requis:
-Avoir les connaissances de base sur Excel
-Avoir un logiciel de Tableur déja installé

sur son ordinateur (Excel, LibreOffice Calc, OpenOffice Calc)

Public:

-Toute personne souhaitant approfondir ses
connaissances de base sur un tableur

GoxeR
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1-Maitriser I'environnement du tableur :

-Maitrise des menus comprenant les outils
-La gestion des fichiers :
-Création/Duplication d’un classeur
-Ouverture et Enregistrement

2-Formules et fonctions de base et avancés

-Rappels sur les fonctions de base et les opérateurs.

-Saisie de textes, nombres, dates et formules
-Calculs de pourcentages
-Utilisation des fonctions de 'outil X (Moyenne, Nb,
Max, Min)
-Utilisation de la poignée de Recopie :

Copie, Incrémentation (nombres, jours, mois, etc...)
-Création d’une liste déroulante
-Notion de références absolues ou relatives

g2 Méthode:

-Face a face ou distanciel
-La formation est constituée
d’apports théoriques, et
d’exercices pratiques

8% Nombre de pers.:

-1 personne

p 4-Mise en forme et mise en page

-Les formats: Nombre, Comptabilité,
Monétaire, Date, Heures,...

-Bordures et Remplissage, styles des cellules
-Alighement- Renvoi a la ligne automatique
-Fusionner

-Gérer 'outil gomme (contenu, format, etc...
-Ajuster les lignes et colonnes
-Masquer/Afficher lignes et colonnes
-Initiation a la mise en forme conditionnelle
-Définir la zone d’'impression

-Options de mise en page et impression

) 5-Gestion des données:

-Filtrer et trier une base de données
-Inserér des graphique (Histogrammes,
Courbes, Secteurs)

-Calculs (liaisons entre feuilles

3-Fonctions avancées (fonctions S| et RechercheH/V):

-Utiliser les premiéeres fonctions logiques Sl et
les fonctions de recherche simples
-Appliquer des conditions : SI ().

O DUREE

7 heures
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