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Contenu Excel 97

Module 1
Environnement de travail

Chiffrier électronique
Excel 97
Environnement Windows 95
Menus contextuels
Configuration de Windows 95
Sortie de Windows 95
Lancement d’Excel 97
Classeur
Fenêtre d’Excel
Panneau de commandes
Feuille de calcul
Accès aux options du menu
Boîtes de dialogue
Sortie d’Excel

Module 2
Premiers pas avec Excel

Contenu d’une cellule
Entrée de données
Gestion des classe
Édition des données
Annulation ou répétition
Déplacements dans le classeur
Sélection de cellules
Aide

Module 3
Réalisation d’un classeur

Entrée d’une formule
Copie de données

Module 4
Modifications au classeur

Barres d’outils
Effacement et suppression
Insertion
Déplacement d’une plage
Largeur des colonnes
Affichage de la syntaxe
Affichage de la valeur zéro

Module 5
Mise en forme

Police de caractères et attributs
Hauteur des lignes
Format d’affichage des nombres
Alignement
Bordure
Motif et couleur
Commentaires dans une cellule
Styles
Mise en forme automatique

Module 6
Mise en pages et impression

Prévisualisation
Marges
Centrage d’un classeur
Impression d’un classeur
En-tête ou pied de page
Sauts de page

Module 7
Commandes utilitaires

Étiquette et nom de plage
Blocage des titres
Fractionnement d’une fenêtre
Affichage des données
Choix d’un processus de calcul
Recherche et remplacement
Outils d’aide à la correction du texte
Protection des données
Masquage des données
Sécurité des classeurs

Module 8
Fonctions statistiques, logiques,
de texte

Syntaxe des fonctions intégrées
Fonctions statistiques
Fonctions logiques
Fonctions de texte
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Module 9 Module 13
Fonctions financières Graphiques

Fonctions financières Graphiques d’affaires

Module 10
Fonctions de date, d’heure,
de recherche

Fonctions de date et d’heure
Fonctions de recherche

Module 11
Classeur modèle et outils

Classeur modèle
Exploitation du classeur modèle
Gestion des feuilles d’un classeur
Liaison dynamique de données
Classeur d’environnement
Gestion des fenêtres
Utilitaire Audit
Gestionnaire de scénarios

Module 12
Base de données

Organisation d’une base de données
Tri Liste des fichiers
Grille de données
Création de sous-totaux
Filtre automatique
Fonctions intégrées

Modifications au graphique
Suppression d’un graphique
Graphique boursier

Module 14
Objets graphiques

Objets graphiques

Module 15
Initiation aux macrocommandes

Automatisation
Création d’une macrocommande
Modes d’enregistrement
Feuille macro
Options de stockage
Options d’exécution
Suppression d’une macrocommande

Annexe A
Configuration du clavier

Annexe B


