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Excel
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CONNAISSANCES DE BASE
Créer un document, I'enregistrer, le modifier, le fermer,
I"ouvrir, I'imprimer O O O
Vérifier I'orthographe et la grammaire J Il Il
Copier, coller, déplacer, supprimer du texte Il J J

MISE EN FORME DES TABLEAUX

Modifier le style, la police et la taille des cellules

Mettre en forme les cellules

Reproduire la mise en forme

Gérer les alignements, les dimensions

Modifier le format des nombres

Tracer des bordures, ajouter une couleur de fond

Modifier les marges et I'orientation (portrait/paysage)

Gérer les entétes et pieds de page

CALCULS, GRAPHIQUES ET DONNEES

Utilisation des opérations et de la fonction SOMME
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Fonctions classiques (NB, MOYENNE, MAX, ...)

Utilisation du symbole dollar ($) dans les formules

Créer un graphique et effectuer les modifications
simples

Trier et filtrer des listes
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OUTILS

Mise en forme conditionnelle

Collage spécial

Validation des données

Protection des feuilles et des classeurs

CALCULS AVANCES
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GESTION AVANCEE DES DONNEES

Filtres avancés (élaborés)

Utiliser la fonction Sl Il J J
Utiliser la fonction RECHERCHEV (ou équivalent) J Il Il
Utiliser les fonctions NB.SI, SOMME.SI, ... ] ] ]
Combiner plusieurs fonctions dans la méme formule ] Il Il
Utiliser les noms dans les formules Il J J
Faire des calculs en liaison avec d’'autres feuilles ou

classeurs u u u
Utiliser des fonctions de dates (ANNEE, DATE, ...) ] ] ]
Utiliser des fonctions de textes (GAUCHE, STXT, TROUVE, ] ] ]

Utiliser la fonctionnalité "Tableau"

Utiliser la fonction SOUS.TOTAL

Créer des tableaux croisés dynamiques

Créer des graphiques liés & des tableaux croisés
dynamiqgues

Utiliser PowerPivot et/ou PowerQuery
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Besoins, objectifs, commentaires, ... :
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