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EXCEL

L’Intermédiaire
Objectifs : Concevoir et mettre en forme des tableaux, des graphiques, utiliser les fonctions de calculs.
Pré-requis : Avoir des notions d'utilisation d’un tableur. Cocher les cases lors de la
Profil Stagiaire : Utilisateurs souhaitant approfondir leurs connaissances dans Excel pour une utilisation formation
quotidienne optimale.
Durée standard préconisée : 2 jours OBJECTIFS
Niveau : Intermédiaire. définis lors du | traités durant
Référence : UBC-EXC-INTE tour de table | la formation
Contenu

Le contenu identifié ci-apres correspond aux versions 2007 — 2010 en notant les nouveautés 2010. Pour les versions antérieures :
e un astérisque * identifie le contenu qui sera adapté en fonction de la version (ex : ruban => gestion des barres d'outils),
e un drapeau [ identifie le contenu qui ne sera pas abordé, la fonctionnalité n'existant pas dans les versions précédentes.

Gérer et 0rganiser Ses fICRIErS EXCEl ........uruuresmsesnssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssssssssssansssaness ] ]
Utiliser le ruban*, la mini barre d’outils et la barre d'accés rapide Fo........cccovvevvvviicicceees s, ] ]
Créer, ouvrir, enregistrer, fermer UN ClaSSBU............ocvurveeeeeeeeeceeeeseessessesssees st ssenssnes ] ]
Passer d'Un ClaSSEUr OUVEI 8 UN UITE ........c..eeeeeeeeeeeeeeeeeees e seeseeeeseeseee e ee e s s see s enesnesneneen ] ]
Sélectionner des CEllUIES, AES FEUIIIES .........ovreeeeeeeeeeee oo s et ee s se e seesesee e e ee e s reneen ] ]
Insérer / supprimer, déplacer une feuille dans Un ClaSSEUN ...........ccccvvcveiicieiece e ] ]
Insérer / supprimer des cellules, lignes et COIONNES ..........cccviviieiceiicc e ] ]
Transférer ou copier une feuille d'un ClasseUr @ UN AULTE...........cccuvvcveiicieccce e, ] ]
CONCEVOIr €1 UHIISEE UN MOURIE ...t ee e ee et s e es s ee s eeeseeseessesesee e se e en e reneen ] ]
L] L]
L] L]
L] L]
Utiliser des références relatives, abSOIUES (3)........ov..rvverrririereieeeeeieseseeesseeseseseesseseessssssssseessenn ] U]
NOMMET AES CEIIUIES™ ... se e eee e e es e s e se e seesseeeeneeeneeseneeseesseneesesenesenon, ] ]
APPIOFONGIN 1S CAICUIS.......cuiveirirsctiesse bbb bbb s bbb bR bR s b nn Rt U] ]
Utiliser des fonctions simples (SOMMe MOYENNE, ND ...) .....c.urveeeereeeeceeereeneeessses s ssesses s U] ]
Utiliser des fonctions 10giqUESs (ND.Si, Si...).....cvuereverecreeeeeeieseseeessseesessseesssessssesesesssessseesesssenesenn ] ]
SaISIF €t CAICUIET AVEC AES GALES w....vveveoeveeereeee e eeeseeese e sese s eeese s se et eeeesee e e eseseseeesse s seeseseseseseneeneen ] ]
Réaliser des calculs entre feUilles, ENrE CIASSEUIS .........c..eeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeeseeseeseeseeseeseeseseseseeesesenon, ] ]
Mettre en forme ses données...........c..cvuveernes U] ]
Utiliser les outils de mise en forme* L] []
UlISET 185 tNEMES [ ..ot eeee et se e ee e e e e seese e eeeseseeeeeeeseeeseeeseseeeeee s ae e eseeesseeseseeeneneaen ] ]
Modifier la taille des colonNes et des IGNES ..........ccovvv.ecvveeeceeiereeeeceeeseeeeeeseesess s ] ]
Utiliser des formats CONAIIONNEIS *............oveevereeeeeeeeseeeeeeseeeeeeeee e es e e sees e ses s e seessessssesesssessesenesenon, ] ]
Copier rapidement des MISES 8N FOMME..........c.uevvevercreeereeeieesesseessseesses s ssess s ssesssssssessssesssenssenes ] ]
OPLIMISEE IMPIESSION.......ourreeetsecrestsesssssses st ssssssss s s st s s s s e sses s e R s ns s s s p s sane, U] ]
Utiliser I'affichage MiSE €N PAJE FJ...........rvveeecveeeeeeeeeeeeieeeeisesssessesseesessseesseessssssesssseessssssssanessenn ] ]
Créer des en-téte et pieds de page PersonNaAliSES ..........covereirnieinneieree e, ] Ol
DEFINIF UNE ZONE A'IMPIESSION w.....vvoeeoveeeee e eesee e ] ]
DEFINIr SES SAULS A8 PAGES ..vvvvvvvvveerrerrrreeresesssesses s ssessssesseesssssssssssesssesssasssssssesssses s sss s sssesssesssanssnns ] ]
Ajuster I'6Chelle d'UN tADIBAU ...........cc.veveeceeeeeeeeeeeee ettt ss st seenssnsen ] ]
Présenter ses données sous forme graphiqUe ... ] ]
Créer un graphique *, un graphique sparkline (nouveauté 2010) F..........ccoovrerrnenneneeneeereeeeneeeens ] Ol
Modifier 16 type de GraphiGUE * ...........oov..eecvveeeeeeeeeeseeeeeeeeeesiesess s ssseessesese s sessseesss s ] Ol
Modifier la mise en forme du graphiqUe * ............ccvvevvieviereeeieseese s ] ]
RJOULET, SUPPIIMET UNE SEIIE * ....o.vvevveversissses s ssssssssesssssssssssesssesss st essssssesssssssssssesssesssesssansssnns ] ]
EXPIOItEr SES AONNEES ......cvuveveeresrressessesssssssssssssssssess s sssssssssssssasssssssssssssssssssssssssssasssasssassssnssnssanesssnsen U] ]
Masquer des données, fIger 168 VOIBLS .................orvverreeeeeeeereeeeeeeee e ] ]
IMPAMET 88 TS ... s ] ]
THIEE SES AONNMBES *.....eeeeeeeeeeeeeeeeee et ee et ee et e s et e eeeseeeeseeeesseese e see e en e et s s e s es e seeseeseesenseeeensenes ] ]
FIETEr SES AOMNBES * ..ot ee s seese et ee et en s s e s ee e sees e s eeeneeeeeneeneenenesenesesenneren, ] ]
COMPIEIMENTS ..ottt bbb s8R 881 A bR bR Rt
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