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QUESTIONNAIRE EXCEL

Prénom NOM :
Service :

J’AI BESOIN JE SAIS
Version pack office : 2007 O 2010 0O 2013 O 2016 O DE SAVOIR FAIRE
e Ouvrir et fermer les fenétres de WINDOWS O 0
e Manipuler correctement la souris a U
e Copier des fichiers sur clef USB O N
e Renommer un fichier 0 0
e Supprimer un fichier du disque 0 0
e Saisir un tableau simple sans formule 0 0
e Enregistrer le document D .
e Mettre en forme un tableau : gras, encadré.. 0 0
e Faire des opérations simples (les 4 opérations) 0 a
e Utiliser les icones des rubans 0 O
e Copier des cellules vers un autre emplacement 0 0
e Ultiliser les fonctions de somme et de moyenne 0 0
e Imprimer un document avec une mise en page acceptable 0 0
e Utiliser les références relatives et absolues ($A$2) 0 O
o Utiliser les formats de nombre (monétaire, pourcentage..) 0 0
e Utiliser les fonctions conditionnelles simples 0 0
e Utiliser et créer des formats de date 0 0
e Protéger des cellules, un classeur, le fichier... 0 0
o Gérer les onglets d’un classeur (renommer, déplacer, supprimer, insérer) 0 0
e Créer un graphique simple 0 0
e Modifier tout élément du graphique b b
e Ultiliser et créer une extraction simple d’une base de données 0 0
e Trier et Filtrer des cellules b O

Attentes et objectifs professionnels (applications a réaliser)

Informations complémentaires :

Pour tout renseignement, contactez Paule-Odile BOUTIN au 05.57.25.40.42
paule-odile.boutin@formation-lac.com



