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FICHES RESSOURCES [

EXCEL

Niveau 1 - Fonctionnalités de base
1> Notions essentielles
2 > Lancer ou quitter Excel
3z > UAide d’Excel
| 4> Lécran d’Excel
| s> Le partage de I’écran
6 > Les différentes barres
7 > Le ruban et ses onglets principaux
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LASSEUR | &> Créer, enregistrer un classeur
EUILLES | a> Créer un classeur a partir d’'un modéle
DE CALCUL | 1o > Ouvrir un classeur

11 > Gérer les feuilles du classeur

| 12 > Protéger une feuille de calcul

[MPRESSION | 13 > Préparer la mise en page
I 14 > Imprimer un tableau
SHISIE | 15 > Saisir, modifier et supprimer des données

16 > Recopier une cellule
17 > Créer une série

MISE | 1@ > Sélectionner les cellules
EN FORME | 13 > Mettre en forme des caractéres
| 20> Mettre en forme des cellules
21 > Reproduire une mise en forme
22 > Aligner les données
23 > Présenter les nombres
24 > Gérer les lignes et les colonnes
25 > Figer et libérer les volets

FORMULES, | 28 » Saisir une formule

FONCTIONS | 27 5 saisir une formule conditionnelle
2@ > Utiliser une fonction

28 > Utiliser un nom dans une formule

30 > Référence relative et référence absolue

BRAPHIQUE | 31> Créer, modifier et imprimer un graphique

Niveau 2 - Fonctionnalités avancees

LIHIS[]N [ 32 > Lier des cellules entre elles

MACRD | 33 > Créer une macro-commande, I’affecter 3 un bouton

GESTION
'DONNEES | 34> Nommer un tableau, des colonnes, trier et fltrer les données
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Véritable guide d’utilisation du logiciel Excel 2010, Fich’Excel
est constitué de fiches ressources claires et précises permettant
a I’éleve d’acquérir en toute autonomie une solide connaissance

de base du logiciel.
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