Dépannage — assistance -
.. Configuration
Conseils — mise en place —

confiez votre ordinateur a un spécialiste Formations

_ wwiw.doc-micro64.com 05 59 70 34. 4.1 Sauvegarde et récupération

de données

Tableur Initiation - Durée : 2 jours (14 heures)

Présentation du logiciel

« Description de I'écran
- Définitions préalables : menu, barre d'outils, onglet, pointeur de la souris.

Manipulations élémentaires

- Création d'un premier tableau utilisant les commandes de base
- Saisie de textes, nombres, formules élémentaires

- Effacement de cellules

« Mise en forme

« Enregistrement du tableau.

« Ouvrir un tableau existant.

Présentation des données

« Largeur des colonnes, Hauteur de lignes.

- Utilisation de la commande FORMAT Cellules.
Commande Insére, Supprime

Structure du Classeur.

Format des données

+ Format monétaire
« Format pourcentage
« Format texte

Calculs

« Opérations arithmétiques
« Somme, moyenne

Impression d'un tableau

- Commandes de Mise en page, Apercu et Impression.

Copie de cellule

- Utilisation de la poignée de recopie



