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Préalable :

*

Connaissance de I’'environnement Windows

Clienteéle visée :

*

Toute personne désireuse d’apprendre a utiliser un chiffrier électronique pour
automatiser ses méthodes de travail.

Objectifs :

# Etre en mesure de créer un chiffrier avec des formules simples et de la mise en
forme.
Contenu:
# Notions de base d’Excel 2007
# Contenu d’une cellule, entrée et édition de données texte, date, nombre
# Sélection, copie et déplacement
# Série incrémentée, liste personnalisée
# Formules de calcul, priorités de calcul, types de référence et recopie de formules
# Mise en forme des données, bordures, remplissage, reproduire la mise en forme
# Alignement vertical et horizontal dans une cellule
# Format de nombre : monétaire, pourcentage, date, etc.
# Largeur de colonne, hauteur de lignes, masquer des colonnes, des lignes
# Styles de cellules
# Modes d’affichage Mise en page et Saut de page
# Zone d’'impression, impression des titres, en téte et pied de page, impression
# Fonctions Statistiques : somme, moyenne, maximum, minimum, nombre et

valeurs
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