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Microsoft Excel — Liste des données
(Module 4)

Préalables : Windows utilisateur, Excel
module 1
Méthodes pédagogiques :  Exposé
Démonstrations
Exercices

Objectifs : Créer et gérer une liste de données

Importer des fichiers de texte

Trier, appliquer des totaux et filtrer une liste de données

Utiliser les fonctions statistiques et de recherche dans une liste
Créer et mettre a jour un tableau croisé dynamique
Extraire des données provenant d'applications externes

Contenu :

Organiser des données en une liste

e Présenter la notion de liste de données
e Structurer et manipuler des listes de données

Trier une liste de données

e Présenter et manipuler les différentes fagons de trier des listes
de données

Créer des tableaux croisés dynamiques

e  Présenter la notion de tableaux croisés dynamiques

e Définir les composantes d'un tableau croisé dynamique et sa
barre d'outils

e Créer et manipuler un tableau croisé dynamique

e Créer un graphique crois¢ dynamique

Utiliser les fonctions afin d'obtenir des calculs statistiques
dans une liste

e Additionner et compter des valeurs répondant a un critére
e  Utiliser des fonctions de la catégorie Base de données

Importer des données de base de données
e  Importer des données par le biais de I'Assistant Requéte et de
Microsoft Query
e Manipuler les requétes a l'aide de la barre d'outils Données
Externes
e  Enlever le lien avec les données sources

Consulter une liste par le biais du formulaire

e  Présenter le formulaire
e  Utiliser et manipuler la grille de saisie

Obtenir des sous-totaux dans une liste
. Présenter la notion des sous-totaux

e Manipuler et effectuer de différentes fagons les sous- totaux d'une
feuille de calcul

Filtrer une liste

e Présenter les notions de filtres automatiques et élaborés d'une liste
de données

Utiliser les fonctions de recherche

. RECHERCHEV et RECHERCHEH

Importer des données de fichiers TXT

e Présenter la notion d'importer des fichiers TXT
e Utiliser I'Assistant Importation de texte pour importer des fichiers
TXT du type Délimité et du type Largeur fixe
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