Tableur

<
e

Objectifs :

Méthode :

Personnes concernées :

Pré-Requis :

Tableur : La manipulation et la mise en forme de données

¢ Initiation

- les possibilités et les limites
- ouvrir un fichier tableur
. créer un fichier tableur

- mise en forme d'un tableau
(positionnement, bordure,
format, dimensionnement,
fusionner, ...)

- impression (mise en page,
zoom, en-téte et pied de page,
marges, zone d'impression, ...)

- utilisation des fonctions
(sommes, moyennes, compter,
si, arrondi, partie entiére, ...)

- le déplacement de cellules

- recopier des formules (et fixer
un argument)

- utilisation du masquage de
lignes/colonnes

» tri et filtres
» rechercher - remplacer
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Réservations de l'annee en cours par secteur

¢ Approfondissement

. utilisation des sous-totaux

- utilisation du masquage de
lignes/colonnes

- utilisation des groupes
(regrouper des lignes/colonnes
adjacentes)

« tri et filtres
- mise en forme conditionnelle

- utiliser des fonctions avancées
(recherche, gauche, droite,
nbcar, ...)

- enregistrer des macros
- exécuter des macros

- initiation au développement
des macros (VBA)

- utilisation des tableaux croisés
dynamiques

. créer des liens vers d'autres
documents

- enregistrer avec mot de passe

- protéger les données
(classeur ou feuille)

Graphique en
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Image avec
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option de remplissage
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» Alignement et espacement

» Bordure et trame
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