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Objectifs
- Maitriser les bases du tableur Excel pour créer des tableaux.
- Automatiser les calculs et générer des graphiques simples

Déroulé pédagogique

= L’environnement de travail
Présentation
Démarrage d’Excel
Découvrir I'interface

Exercices/ Manipulations : Lancement de I'application ; Présentation des différents rubans, des
options de sauvegarde ; utilisation de la barre d’accés rapide — ajout d’options.

- Concevoir et présenter des tableaux
Batir des tableaux, utiliser la mise en forme automatique
Mettre en forme les cellules (alignement, police, bordure, motifs, ...)
Les filtres, trier les données
La mise en forme conditionnelle (utilisation de base)
La mise en page — préparation de I'impression

Exercices : Description des différents formats (texte, nombre, date et heure). Utilisation de la
fonction « mettre sous forme de tableau »
Manipulation de mise en forme jusqu’a la mise en page et la préparation de I'impression

% Les calculs et les fonctions
Créer des formules simples
Calcul automatique
Utiliser les fonctions, présentation des cellules figées (S dans les calculs — les
cellules nommées)

Exercices : sur la base de tableaux existants, manipulation de calcul de base (addition,
soustraction, multiplication et division, pourcentage, somme automatique) — Mise en forme du
tableau

% Visualiser les données a I'aide de graphique
Créer un graphique a partir d’un tableau
Modifier le type : histogramme, courbe, secteur

Exercices : présentation et manipulations de graphiques de base — utilisation des assistants
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