EXCEL INITIATION 2J

OBJECTIFS

utilisant les fonctionnalités de base du logiciel « EXCEL ».
MODALITES PEDAGOGIQUES
Alternance de séquences théoriques et pratiques.

Découverte de I’environnement du logiciel « EXCEL »

L'écran

Les options principales
Approche des fonctionnalités de base du logiciel

Les menus

Les barres d’outils

Les classeurs

Les feuilles de calcul
Elaboration des mises en forme

Police

Alignement

Nombre

Bordures

Remplissage
Construction de tableaux

Saisie de formule simple

Assistant formule

Fonctions de base

Fonctions conditionnelles
Utilisation de listes

Définition d'une liste

Tri

Filtre automatique

Filtre élaboré
Conception de graphiques
Création d'un graphigue simple
Personnalisation du graphique
Définition du graphique par défaut
Gestion des impressions
Mise en page
Apercu avant impression
Sauts de page
Mise a I'échelle

Durée totale : 14h00




