PLAN DE COURS

Fichier : UBCEXCINTE  MAJ : 13.03.17 Afco m i
EXC E L Formations informatiques

L’intermédiaire Référence : UBCEXCINTE
Objectifs : Concevoir et mettre en forme des tableaux, des graphiques, utiliser les fonctions de calculs

Prérequis : Connaitre les bases d’utilisation d’un tableur

Public : Utilisateurs souhaitant approfondir leurs connaissances dans Excel pour une utilisation quotidienne optimale.
Niveau : Intermédiaire Durée standard : 2 jours

Pédagogie : alternance d’apports théoriques et nombreux exercices de mise en pratique

Moyens pédagogiques : un ordinateur multimédia par Evaluation des acquis : Mise en pratique a I'aide d’exercices
apprenant, ordinateur et vidéoprojecteur pour I'animateur |en autonomie puis corrigés individuellement et collectivement
Suivi aprés e Certificat de stage « Evaluation de satisfaction a chaud remplie par 'apprenant
formation : « Bijlan de formation rempli par le formateur * Hotline gratuite, illimitée dans le temps (hors programmation et

¢ Un ouvrage de référence (remis en formation) conseil) via notre site web : www.groupe-si2a.com

Nos plans de cours standards sont adaptables sur demande tant en termes de contenu que de durée : nous contacter

Contenu standard Cocher les OBJECTIFS

Ce contenu correspond a la version la plus récente commercialisée, il sera adapté en fonction des possibilités de la version utilisée définis lors traités

Les titres en gras feront I'objet de |'évaluation des acquis du tour de durant la

La mise en pratique réguliére, et dans un délai court, suite a I'action de formation est une condition de réussite table formation

Gérer et organiser ses fichiers Excel
Utiliser le ruban, la mini barre d’outils et la barre d’acces rapide .......ccccecveeereceveeeceserseceseeseenene
Créer, ouvrir, enregistrer, fermer un classeur, passer d'un classeur ouvert a un autre .........c..e.......
Sélectionner des Cellules, deS fRUIIIES ..ottt e eare e
Insérer / supprimer, déplacer une feuille dans UN ClasSEUT ..........c.ceueveeeeeeererereteeeeeeeere e reve s
Insérer / supprimer des cellules, ligNes et COIONNES .........c.cueeeeieeeeeretereeeeeere et es s seseas
Transférer ou copier une feuille d’un classeur a un autre

Saisir et calculer
ULIIISEI 185 SEIIES ..euveuieeteerteie ettt sttt ettt et e et e se et e s st ese st ese s eseseebensesenessasesesennntens
Elaborer des fOrMUIES A CAICUL ........cvueeeeeeeseeeeee st se e sess s
Utiliser des références relatives, abSOIUES ($)....cueirrreeerrieeierereeeeeseseseeee e eses sttt beseseseaes
NOMMET S CEIIUIBS ...ttt sttt e be st et e e e s e e eseeseesesbassesennans

Approfondir les calculs
Utiliser des fonctions simples (somme, moyenne, nb, Nbval ...) .....ccccoeoieieieeceeeeceeeeeeeeeiee
Utiliser des fonctions logiques (ND.Si, Si...) ceciecreiereeieeeseere et sens
Saisir et calculer avec des dates ..........ccoeeeveunee
Réaliser des calculs entre feuilles, entre classeurs...

Mettre en forme ses données
Utiliser les outils de mMiSe €N fOrME........ceciiciee ettt et sttt ens
UTIlISEI 185 TNEIMES ...ttt ettt et ettt et e e e seese et e e besbe b enaenseseeseeseesenbassensensans
Modifier la taille des colonnes et des lIZNES........cceueieieiceeeeee ettt
Utiliser des formats CONAItIONNEIS .......c.oueeeveirieieeeee et e tens
Copier rapidement des MISES €N fOMME ......c.ccccueeivieirieetce et se e eean

Optimiser l'impression
Utiliser I'affichage Mise en page ........cccceouruuee
Créer des en-téte et pieds de page PersonNNAliSES .........oucrcierrieeriereeciereeeeeee ettt sre st saeneen
DESINIr UNE ZONE A/IMPIESSION.....viiteieieieieecteete ettt sttt et e et e be st et e e e s e e eseeseesesbassansennans
DEFINIT SES SAULS U8 PAGES ....ueeveeriereetetiteieeeieete st ste e ste e et e e e teebesbe st ete st eseeseebeebessebensassesseseesessastassansennans
Ajuster I'échelle d'UN tablEAU ..ot b et e ens

Présenter ses données sous forme graphique
Créer un graphique , un graphique sparkline (nouveauté 2010) ........cccceceeeeereeerenereserere e
Modifier le type de SraphiqUE ......cceeeeiieeiseere et ettt a e a s e et ssessese e sens
Modifier la mise en forme du graphique ..
Rajouter, supprimer une série ..............

Exploiter ses données
Masquer des données, fIgEr 185 VOIBLS.........cucieiciiceieieeeeeeees ettt ettt saennens
T 0] oY Ta = g F=T a1 T3 UTRTTt
THIEE SES AONNEES ...uveeeeeteeeieeirie ettt e et et e et st e st e et e se st et e e et ese et ese st ase st et ese et ansssenessesensesaseesanssensaen
FIRIEI SES QONNEES ...ttt ettt et e et e se et e e st ese st ese s ese e ebenseseneesasessesennntens
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