Plan de cours/Evaluation
osoft Works Tableur Toutes Versions

Débutant
SOCIETE :
PRENOM / NOM :
ADRESSE COMPLETE :
-
N°DE TELEPHONE :
VERSION DE VOTRE LOGICIEL :
DUREE : 2 jours PROFIL : Utilisateur souhaitant mettre en place des
NIVEAU - Débutant tableaux et des graphiques
PRE-REQUIS : Connaitre I'environnement OBJECTIFS : | Créer un tableau avec des formules simples,
Windows des fonctions et en ressortir un graphique

Afin de pouvoir évaluer au mieux votre niveau et ai  nsi adapter la formation a votre demande, nous vous
demandons de bien vouloir cocher les themes a abord er durant la formation.

A COCHER PAR LE
stagiaire |formateur

GENERALITES

Lancer/Quitter Microsoft Works Tableur

L’écran Microsoft Works Tableur (barre de titre, barre de menus, barre d'outils, barre de
formules...)

Gestion des feuilles de calcul (Nouveau/Ouvrir/Fermer/Enregistrer...)

NOTIONS FONDAMENTALES

Le déplacement dans les cellules

La sélection de cellules, colonnes, lignes et feuilles

La saisie de valeurs textes, numériques, dates...

L’effacement du contenu de cellules

La poignée de recopie

La copie et le déplacement de cellules

LES CALCULS

Les formules

Les fonctions (somme, moyenne, max, min...)

Les références relatives

Les références absolues

Les références mixtes

LA MISE EN FORME

Les caractéres

Les alignements (gauche, centré, droite, fusionner des cellules)

Les bordures

Les motifs

Les formats de nombre (€, %...)

Mise en forme automatique

Insérer des cellules, colonnes et lignes

Supprimer des cellules, colonnes et lignes

Redimensionner des colonnes et des lignes

LA MISE EN PAGE ET L'IMPRESSION

Accéder a la mise en page (marges, orientation papier, autres options...)

Afficher un en-téte ou un pied de page

Définir/Supprimer une zone d’'impression

e o Y
e o Y

Insérer/Supprimer un saut de page
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Débutant

L'impression

CONCEPTION D’UN GRAPHIQUE

Créer un graphique

Passer de la fenétre Graphique a la fenétre Données et inversement

Les boutons Graphique de la barre d'outils

Renommer un graphique

Supprimer un graphique

Dupliguer un graphique

Modifier un élément du graphique

BASE DE DONNEES

Structure du tableau

Réaliser un tri

OO |0O0O0O0O00a O

OO |0O0O0O0O0O0a O

Modules complémentaires :

Nos commentaires :

Vos commentaires :
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