MICROSOFT EXCEL 2003 :

FONCTIONS DE BASE

A qui s’adresse ce cours :

Toute personne confrontée a des besoins de concep-
tion ou d’exploitation de tableaux avec calculs.

Niveau requis :

Connaitre l'interface Microsoft Windows.

Objectifs :

* A lissue de ce cours, le stagiaire maitrise les prin-
cipales fonctions du logiciel Microsoft Excel.

¢ |l est capable de concevoir, d’exploiter des tableaux
simples, d'utiliser les differentes méthodes de cal-
culs et de realiser des analyses statistiques et gra-
phigues.
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PROGRAMME

Le stagiaire est amené a découvrir et a exploiter
différentes fonctionnalités du produit. Les modu-
les suivants sont étudiés :

1. Découvrir l'interface du logiciel

e Lancer et quitter le logiciel Microsoft Excel.

e Découvrir I'écran, les menus, les affichages et
les barres d'outils.

2. Manipuler des données

* Naviguer dans les classeurs, feuilles et cellules.

e Saisir et modifier des données de type texte,
nombre, date et heure.

* Recopier ou déplacer des données.

e Enregistrer les modifications apportées a un
classeur.

3. Présenter des données

* Formater des données chiffrées (format moné-
taire, milliers, pourcentage, date...).

e Appliquer des mises en valeur de caracteres
(police, taille, couleur).

* Appliquer des bordures et trames aux cellules.

4. Organiser des feuilles de calculs

* Insérer et supprimer des lignes, colonnes ou
feuilles de calcul.

* Masquer et afficher des lignes/colonnes.

¢ Figer des titres de lignes et colonnes.

* Renommer des feuilles de calcul.

* Déplacer et copier des feuilles de calcul.

5. Préparer les impressions de vos feuilles de
calcul

* Prévisualiser et imprimer des feuilles de calcul
et classeurs.

* Imprimer une sélection.

e Changer l'orientation des pages et I'échelle d’im-
pression.

e Définir les marges, centrer le tableau dans la
page.

e Définir des en-tétes et pieds de page.




