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Informatique & Multimédia

EXCEL
L’'intermédiaire

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 : 15h

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'lanimateur | en autonomie puis corrigés individuellement et collectivement

Suivi aprés e Certificat de stage
formation : e Un ouvrage de référence (remis en formation)

Contenu standard
Utiliser le ruban, la mini barre d’outils et |la barre d’acces rapide ........ccceceevevrecerevecennceneereeeenns
Créer, ouvrir, enregistrer, fermer un classeur, passer d'un classeur ouvert a un autre.......................
Sélectionner des cellules, des fRUIIIES..........ccu e eeeieecceeeeeee ettt re e sr e e ere e
Insérer / supprimer, déplacer une feuille dans UN ClaSSEUF ..........cccveeiriririririseieeesr e eeeeeeseens
Insérer / supprimer des cellules, ligNes EtCOIONNES..........cvvrururirireriririririree st ssesseenas
Transférer ou copier une feuille d’un ClassEUr @ UN QULIE.........ccvveeeririrreeere e
Saisir et calculer
Utiliser les Séries.......ccccevuvueevreuennns
Elaborer des formules de calcul
Utiliser des références relatives, abSOIUES(S).......uviriiererieieeeiereere ettt sessss s sssesesesanns
Nommer des cellules
Approfondir les calculs
Utiliser des fonctions simples (somme, moyenne, nb, nbval ...) .....cccoeieieeincieeececeeeee e
Utiliser des fonctions 1ogiques (ND.Si, Si...) ettt ettt ne
Saisir €1 CAlCUIEr AVEC AES AALES ....ccveeeeeieeeicece ettt e sa et e s ee e e e sae e e sanens
Réaliser des calculs entre feuilles, @Ntre ClassEUIS........coiciiiiiiiiciciccccee et eeerens
Mettre en forme ses données
Utiliser les outils de mMiSe €N fOrME........c.ceouiiiiieecee ettt bbbt as
Utiliserlesthemes........cccceeeeecccineceneceeeen,
Modifier |a taille des colonnes et des [IZNES........ccceeeririrererrieerere et aenes
Utiliser des formats CONAILIONNELS .........ceeeieerieieieerrecr st anan
Copier rapidement des mises en forme
Optimiser lI'impression
Utiliser I'affichage MliSE €N PAGE ....c.cciieeieieeee ettt sttt st ettt a e s seereanan
Créer des en-téte et pieds de page personnalisés...
DEFINII UNE ZONEA IMPIESSION......cueeveeireteieteieteitete et te et ete st ese et et ese s ebe s ese e ebese s esessebessasebessssesesesansesesan
DEFINIT SES SAULS UE PAEES....veueeveeeerenirieeesieerietetsesestsresteseeste e ssesesessesessesessesesesessssasessesesessanessesessesensesasen
Ajuster I'échelle d'UN tablEaU ..o nan
Présenter ses données sous forme graphique
Créer un graphique, un graphique sparkline (nouveauté 2010) .........ccccceeeeereeeieeceeeeeeeese e
Modifier |e type de SraphifUe .......c.coeceieiieieeceeec ettt sttt sa e b s be st e besae e eras
Modifier |a mise en forme du graphiqUE .......cc.ceeeeereeeeerreees et e eeenas
Rajouter, supprimer une série
Exploiter ses données
Masquer des données, fiIGer 185 VOIBLS..........cecuciiereeieieeetceeetete ettt ettt e e ea et senenan
Imprimer les titres
THIEE SES HONMEBES.......ecveteieteteeee et ettt e et s et ete e ae et e st et et eseeb et e b ansesseseesessesbansessenstassansensaneensesensans
FIT I SES AONNEES ...ttt ettt et et e s et e se s e b e s e se et ese s sesessenessesensasaneas




