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PLAN DE FORMATION EXCEL NIVEAU 2.1

DUREE

PREVISIONNELLE OBJECTIFS DE LA FORMATION INTERVENANT
DE FORMATION

Structure des listes et des bases de données
e Structure de la liste de données
Objet de la liste ('16 donnéps . P. VARENNE
Quelles sont les informations qui s’y rapportent ?
Eviter les répétitions
L’information est-elle simple ou synthétisée ?
Type de données et longueur de champ
Largeur de colonnes
Ordre des champs
Quantité de données
Choix du nom des champs
Champs calculés
Formater la ligne d’en-téte
Mise en forme
e Entrée des données
Consultation et recherche de données
e Créer la grille a partir de la ligne d'en-téte
Utilisation de la grille
Entrée de données via la grille
Modifier les données dans la grille
Supprimer une fiche
Rechercher des données
e Tri de données
Précisions sur les tris
o Clédetri
Emploi de formules dans le tri
Tri avec des clés multiples
Options de tri
Trier suivant un ordre personnalisé
Evaluation de groupe
e Préparer les données
Créer des Sous-totaux
e Calculs pour les sous-groupes
e Sous-totaux multiples dans une méme colonne
e Supprimer un sous-lotal
e Interrogation et extraction de données
Le filtre automatique
o Filtrer a partir de la cellule active
o Filtre personnalisé
e Sous-totaux de données filtrées
Interrogation et extraction a I’aide de requétes complexes
e Mise en ceuvre du filtre élaboré
e Les critéres combinés
e Les critéres combinés sur une méme colonne
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Durée 09
heures

Les critéres calculés
. Travailler avec des données filtrées - Restrictions d’informations
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