Excel initiation

Les fondamentaux d'Excel

o Gérer les fichiers (ouvrir, enregistrer, imprimer)

Utiliser les onglets et le ruban

La terminologie d'un tableur (classeur, feuille, colonne, ligne, cellule)
L’importance de la barre de formule dans les calculs

o O O

Les documents

o Récupérer un document pour le modifier
o Créer un nouveau document
o Fermer un document et quitter Excel

Utiliser les formules de calcul

o Réaliser des opérations de base (somme, soustraire, diviser, multiplier)
o Expérimenter les structures de formule

Mettre en forme les tableaux

o Améliorer la présentation
o Modifier les largeurs de colonnes ou de lignes
o Modifier le format des nombres

Mettre en page les tableaux

o Modifier les marges d’'un document
o Mode d'affichage « Mise en page »
o Création d'en--téte et de pied de page

Travailler sur plusieurs feuilles de calcul
o Renommer une feuille de calcul
de calcul
o Mettre une couleur dans un onglet
o Insérer ou supprimer des feuilles
o Réorganiser I'ordre des feuilles de calcul
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