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Titre de P’activité Personnes visées par la formation Durée prévue
WORD

Travailler avec les fonctions avancées
d’un tableau

Utilisateur utilisant déja les fonctions de tableau pour la création et sa mise en

1,5 hres
forme. o

N\
J

Enoncé de la compétence

Présenter des fonctions intéressantes pour la gestion d’un tableau.
\. J

Activités d’apprentissage

Diffu- Matériel
sion pédagogique

Objectifs d’apprentissage % | Contenu Durée

Démo Aide-mémoire « Travailler avec

— Utiliser un tableau dans les en-tétes et pieds de page 30 mn
les tableaux »

® Manipuler un tableau — Déplacer le tableau dans la page
— Insérer un tableau dans un tableau

— Conserver un format de tableau

® Calculer dans un tableau — Utiliser les fonctions pour obtenir des calculs automatisés 20 mn Démo | Aide-mémoire « Travailler avec
. les tableaux »
— Convertir des données texte en tableau 15mn Démo | Aide-mémoire « Travailler avec

— les tableaux »
® Convertir un tableau — Convertir un tableau en donnée texte

— Importer un tableau dans Excel 25mn Démo Aide-mémoire « Travailler avec

® Importer un tableau les tableaux »

— Importer un tableau Excel dans Word
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