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CALC

SOCIETE SERVICE RESPONSABLE o _
Priorités Niveau
1 Inutile 1 Ne sais pas
FONCTION DATE DU JOUR DATE PREVUE DU STAGE 2 Rare 2 Difficulte
3 Important 3 Sais
4 Indispensable | 4 Maitrise
NOM : PRENOM : 1234 1234
ONCTIONS DE BA BC-CA OO0 CICCIE]
GErEr SES AOCUMENES CalC ....uvvcvsvceesiessesscssssses st sssssssss bbb s sssssbsss s s e b s s ssssbassbanis [ | I [ I I
Créer, OUVIF, FErMEr UN AOCUMENE .........veeveeeeeeeeeeeeeee e ee e se s ee s se e s e es s eeeeesse e seee e eres L1000
ENFEQISLrEr UN AOCUMENT ..........oovveoceeoeceeoceeeceeese e L1000
D TY LY Yol 03 [ CIOIC00] e
COMNATIE TBCIAN ..o ese e s e s e ee e sesese s es e ee s e s ee s eeseeeneseseseseren e MM
Connaitre les notions de classeurs, fEUIllES &t CEIIUIES ... eeeee s seeeseeesenee MM
OPtMISEr TENVIFONNEIMENT ... s s ee s sesesesen e L1000
UHIISET 1€ NAVIGALEUI ........veeoeeeeeeeeeee et L1000
GEIEN SES AOCUMENTS ...t ee e ee e st e s se e ee s e ee e s seeees s eeeeesse e seee e eres L1000
(o T T TR 13 T 11 I I | I
Saisir des valeurs NUMENQUES, AU TBXEE ............ovveurveeeeeeeeieeseeeseeeseseseesssseesesssesss s esess s seessssnseas [
Elaborer des formules de Caleul SIMPIES ..............uivvveeeereeeseeeeeee e [
Utiliser des fonctions SIMplES (SOMME....).......ovuurveerreeeeeeeeeeeeeeeee e eees s ees e L1000
Maitriser aUOPIlOte A& FONGHONS ............. v eee e L1000
Copier et déplacer des cellules, recopier de fOrMUIES.................ovveerveereeesreeeeeese e [
CoMPrendre S COlIAGES SPECIAUX.................rveeereererseeseeeeseseeseseeesssesssesessessssssssssessssesssesesssssssseesssenssas [
Utiliser des références relatives, abSOIUES ($) ..........ovvrrwererreerreireeeseeeeiesesesesessssssssessssssessssssssessssssens [
NOMMET GBS CEIIUIES ...ttt e s s e se e eeeeese e sene e sres L1000
Insérer / supprimer des cellules, ligNes et COIONNES .............ovveevverereeereeese e L1000
Mettre €N fOrME SES AONNEBES ........cveccveieeceseesresessssss s sss s s s bbb s s bbb s s b s s bs CIOIC00] e
Définir les principaux formats de NOMDIES ...............ovveereerereeeeeeeseeseeseeeres e [
Encadrer et choiSir [€5 MOtTS A& CEIUIES ...t eesee s eeee e MM
Modifier la taille des cOlONNES €t dES IGNES ...........eevveecveceeeeeeeeeeeeeeeee e L1000
Copier rapidement deS MISES BN FOMME.............vereeeeeee e eeee e es s eeeee s ee e eeee s seeesenes L1000
Utiliser [a foNCHON @AULOTOMMAL ... et et se e s s seeeeee e res L1000
IMIPIIMEE «.cvuvevveesseeesseess s sssess s s s s s b e R R RS s AR AR RS R AR R RS eRaenERsRR R R N I | I
MEHTE BN PAYE. ...v..vveeereeereeeeeeeseeeee s esesesssess s ses s es s ss s e es s s ss s enss s sessses s e ssnsseeae [
UtiliSer 'apergu @vant IMPrESSION ..............vveerveeeeeeeeseeesesessssesesssesssssssessssessssssssssss s esssnesssnsssens [
MOGITIET I8 MEIGES .....cvvverveeereeeeeiee et e s ss e s s sses s ees s L1000
Créer des en-téte et pieds de page personnalisés (SIMPIES) ...........oc..erveeereeereeeereeeereceeeeeeeee e, L1000
DEFINIF UNE ZONE A'IMPIESSION .....vooovveeeeeeeeee e eeseeeses s esssesss s sssnnseean [
IMPAMEE AES IES ....vvvovveoeeeeeve e sees st es s enssnnssanees [
DEFINIF SES SAULS 08 PAYES ....vveovveeereereeeiereeeseessseeseseeesesesesesessessssesssesss s sesss s ssnsseean [
Présenter ses données sous forme de diagramme ............ccccoueeemeermressmsssessssssssssmsssssssssssssssssssssssssssans CIOIC00] e
Créer un diagramme en utilisant I'autoformat de diagramme...............covveerevreeeeeeceereceeeeeeese e, L1000
Utiliser la barre d'outils diagramme ...............covveeveieeeereeeseeeeeesses s sesse e [
Modifier et personnaliSer Un diagramMME .............co..eveeereeereeeeeesseeseseseseseessessss s essssessssseens [
Créer UN AOCUMENE PDF ....u.covceceesisssssssssss bbb ssssssssssass s s sbsssssssssssssssssasssass s s ssssssssssssssssssasssans I I | I
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CALC

SOCIETE SERVICE RESPONSABLE
Priorités Niveau
1 Inutile 1 Ne sais pas
FONCTION DATE DU JOUR DATE PREVUE DU STAGE 2 Rare 2 Difficulte
3 Important 3 Sais
4 Indispensable | 4 Maitrise
NOM : PRENOM : 1234 1234
0 0 A : A

Créer une base de données
DEFINIF UNE PIAGE ...t vuiecveiet ettt a bbbt b sttt
Limiter la saisie a l'aide des outils de validation et de protection
Importer des données a I'aide de la source de données adresse

Exploiter une base de dONNEES...........ccincnincn s
THEM AES AONMNEES ......c.cuctcteee ettt bbb bbbttt sttt ettt bne
Utiliser l'autofiltre et I filtre Standard............ccccvveeiriieiicsce s
Filtrer des données a I'aide du filire spécial
CalCUIET AES SOUS-LOtAUX ....vvviievicieii ettt sttt sttt snb bt ses
Utiliser les fonctions de base de dONNEES ..ot
Définir une somme CONAItIONNEIIE..........c.cvoviiicciecc e
Retrouver une information a I'aide des fonctions reCherches..........coooeverncroniceceres e
Mettre en évidence des données dans une base de dONNEES ........cccccovivvveceeiessnssesee e

Analyser des données a I'aide du Pilote de données (tableau croisé dynamique)...........coeeeveeeseeersessenns N I | I
Créer Un pilote de AONNEES .......c.cuicieer ettt nnes
Modifier le pilote de données
Créer un graphique depuis un pilote de données

Utiliser les outils de simulations de CalC............cocoermrennrnesrsnsnenssssessesess e
Gérer des conditions avec les fonctions 0giques (SI, ET, OU, ...) w.urveerveereieeeeeeeesseeesessseeeseseesensenns [
Créer des OPErations MUIIPIES ............ov..erveereeeeeeeeeeeeeee s [
Rechercher une valeur cible
Gérer des scénarios .................

Synthétiser des dONNEEs..........cocouverevsrrenenrnessnsress s
Lier des feuilles ou des classeurs
CONSONACT ABS AONNEES .........oooveeoeeeeees e [
Créer €t MOGIfIEr UN PIAN ... et ee s seee e L1000

Outils COMPIEMENLAIIES ........ccvieiricerrire s s
Auditer des formules
Envoyer un classeur directement depuiS CalC...............ovweurveeeeeeireeiereseseseeseessesssseessssesesssesssseesessssens [
Enregistrer et UtiliSer UNe MACIO SIMPIE ..........o...vvveereeereeeeeeeeeeseesesesseseses s essseeesssssens [

www.afcom2i.com

consultants@afcom2i.com b s g EEE :
0 ANNECY 04 50 69 24 77 Spécialiste de l'ingénierie informatique

0 CHAMBERY 04 79 72 59 34



