
L’environnement :
Renommer une feuille de calcul
Enregistrer un classeur
Saisir des textes, des chiffres, des calculs simples

Créer un tableau court
Sélectionner une plage de cellules
Saisir une formule de calcul (les 4 signes 
opératoires de base)
Insérer/supprimer une colonne
Insérer/supprimer une ligne
Masque une colonne ou une ligne
Elargir une ligne ou une colonne
Adapter la largeur d’une colonne à son texte le 
plus large

Mettre en forme
Quadriller une plage
Centrer dans une cellule
Changer les attributs des caractères

Utiliser une série d’Excel

Les formats d’affichage
Standard
Personnalisés (sur les nombres et les dates)

Les mises en page 
L’aperçu avant impression
L’orientation d’une page
Réduire/agrandir
Centrer horizontalement et verticalement

Les impressions

Objectifs 
Découvrir l’environnement Excel

Les saisies et mises en forme de base /
Les premiers calculs /Les graphiques/
Les mises en page/Les impressions

Outils fondamentaux du traitement de texte

1 jour

Contactez votre interlocuteur 
Par téléphone
0 975 251 748

(prix d’un appel local)

ou par e-mail

tdavid@evolys.com

Toute personne amenée à utiliser Excel au quotidien,
 n’ayant pas ou peu de connaissances 
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Programme Excel – prise en main
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