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EXCEL 

SOCIETE 
      

SERVICE 
      

VERSION MICROSOFT OFFICE 
UTILISEE 

      

  
Priorités 

1 Inutile 
2 Rare  
3 Important  
4  Indispensable 

 
N i v e a u  

1 Ne sais pas 
2 Difficulté 
3 Sais 
4 Maîtrise 

FONCTION 
      

DATE DU JOUR 
      

DATE PREVUE DU STAGE 
      

 

NOM :       PRENOM :        1  2  3  4  1  2  3  4  

LES FONCTIONS DE BASE – UBC-EXC-BASE   
Gérer ses fichiers Excel (classeur) ...................................................................................................................  

Utiliser le ruban ..........................................................................................................................................  
Utiliser la barre d’Accès rapide, la mini barre d’outils ................................................................................  
Déplacer, redimensionner ses fenêtres .....................................................................................................  
Enregistrer, classer ses fichiers ................................................................................................................. Connaître les notions de classeurs, feuilles et cellules  
Créer, ouvrir, fermer un classeur ...............................................................................................................  
Passer d'un classeur ouvert à un autre .....................................................................................................  

  
 
 
 
 
 
 

Naviguer dans Excel ..........................................................................................................................................  
Se déplacer dans une feuille, un classeur .................................................................................................  
Sélectionner des cellules, des feuilles .......................................................................................................  
Utiliser l’aide en ligne .................................................................................................................................  
Utiliser les balises actives ..........................................................................................................................  

  
 
 
 
 

Concevoir ses tableaux .....................................................................................................................................  
Saisir des valeurs numériques, du texte ....................................................................................................  
Élaborer des formules de calcul ................................................................................................................  
Utiliser des fonctions simples (somme, moyenne, min, max, nb…) ..........................................................  
Saisir et calculer avec des dates ...............................................................................................................  
Copier et déplacer des cellules, recopier des formules .............................................................................  
Utiliser des références relatives, absolues ($) ...........................................................................................  
Nommer des cellules .................................................................................................................................  
Insérer / supprimer des cellules, lignes et colonnes ..................................................................................  

  
 
 
 
 
 
 
 
 

Mettre en forme ses données ............................................................................................................................  
Définir les principaux formats de nombres  ...............................................................................................  
Utiliser la boîte de dialogue « Format de cellule » .....................................................................................  
Encadrer et choisir les motifs de cellules ...................................................................................................  
Modifier la taille des colonnes et des lignes ..............................................................................................  
Définir des formats conditionnels ...............................................................................................................  
Copier rapidement des mises en forme .....................................................................................................  
Masquer des données, figer les volets ......................................................................................................  
Contrôler la saisie (validation) ...................................................................................................................  
Protéger des cellules .................................................................................................................................  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Organiser ses classeurs ....................................................................................................................................  
Insérer, supprimer, déplacer une feuille dans un classeur, choisir une couleur d’onglet ..........................  
Transférer ou copier une feuille d’un classeur à un autre ..........................................................................  
Concevoir et utiliser un modèle .................................................................................................................  
Créer des formules liant des feuilles, des classeurs différents ..................................................................  
Créer des liens hyper texte ........................................................................................................................  

  
 
 
 
 
 

Imprimer ..............................................................................................................................................................  
Mettre en page ...........................................................................................................................................  
Modifier les marges ...................................................................................................................................  
Définir une zone d’impression ...................................................................................................................  
Imprimer des titres .....................................................................................................................................  
Définir ses sauts de pages ........................................................................................................................  
Utiliser l’affichage Mise en page ................................................................................................................  
Utiliser l’aperçu avant impression ..............................................................................................................  

  
 
 
 
 
 
 
 

Présenter ses données sous forme graphique ...............................................................................................  
Créer un graphique simple ........................................................................................................................  
Modifier un graphique ................................................................................................................................  
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BASE DE DONNEES ET TABLEAUX CROISES DYNAMIQUES – UBC-EXC-BTCD   
Créer sa base de données .................................................................................................................................  

Créer sa base par la saisie ........................................................................................................................  
Limiter la saisie à l’aide des outils de validation et protection ...................................................................  
Mettre sa base sous forme de tableau ......................................................................................................  

  
 
 
 

Exploiter ses Bases de Données ......................................................................................................................    
Classer, trier ses données .........................................................................................................................  
Eliminer les doublons .................................................................................................................................  
Utiliser les fonctions de recherche .............................................................................................................  
Définir des filtres automatiques .................................................................................................................  
Définir des filtres avancés ..........................................................................................................................  
Utiliser les fonctions bases de données ....................................................................................................  
Définir des Sous-totaux .............................................................................................................................  

  
 
 
 
 
 
 
 

Gérer ses tableaux croisés dynamiques ..........................................................................................................   
Créer des tableaux croisés dynamiques ....................................................................................................  
Mettre à jour, modifier ................................................................................................................................  
Créer des graphiques à partir de tableaux croisés dynamiques ................................................................  
Utiliser les segments ..................................................................................................................................  
Concevoir des tableaux croisés dynamiques à partir de données externes ..............................................  
Découvrir le principe de PowerPivot ..........................................................................................................  

  
 
 
 
 
 
 

SIMULATIONS ET SYNTHESES – UBC-EXC-SIMS   
Gérer les simulations .........................................................................................................................................  

Utiliser les fonctions logiques SI, ET, OU ..................................................................................................  
Utiliser les fonctions SOMME.SI, NB.SI, (NB.SI.ENS ) .............................................................................  
Définir une mise en forme conditionnelle  ..................................................................................................  
Nommer des cellules  ................................................................................................................................  
Créer des tables ........................................................................................................................................  
Définir une valeur cible et utiliser le solveur  .............................................................................................  
Gérer des Scénarios ..................................................................................................................................  
Utiliser le gestionnaire de vue et de rapport ..............................................................................................  

  
 
 
 
 
 
 
 
 

Effectuer des synthèses de données ...............................................................................................................  
Travailler sur plusieurs feuilles en même temps ........................................................................................  
Copier / Coller avec liaison  .......................................................................................................................  
Effectuer la synthèse de données par la consolidation .............................................................................  
Créer un plan automatique ........................................................................................................................  
Modifier la structure d’un plan ....................................................................................................................  
Effectuer un audit de formules  ..................................................................................................................  
Utiliser le volet espion * ..............................................................................................................................  

  
 
 
 
 
 
 
 

Optimiser son travail ..........................................................................................................................................  
Partager et consolider des données de plusieurs classeurs .....................................................................  
Découvrir PowerPivot ................................................................................................................................  
Visualiser les modifications ........................................................................................................................  
Effectuer un audit de formules ...................................................................................................................  
Enregistrer des macros SIMPLES .............................................................................................................  

  
 
 
 
 
 

VBA – UBC-EXC-EVBA   

Utiliser l’enregistreur de macros ......................................................................................................................  
Enregistrer des macros à partir d’Excel .....................................................................................................  
Enregistrer en références absolues et références relatives ......................................................................  
Connaître le classeur de macros personnelles ..........................................................................................  
Affecter une macro à un bouton de barre d’outils ......................................................................................  
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Connaître les bases de Visual Basic Application (V.B.A) ...............................................................................  
Présenter l’interface de programmation .....................................................................................................  
Définir les concepts : objets, méthode, propriétés .....................................................................................  
Utiliser les outils d’aide à la programmation ..............................................................................................  

  
 
 
 

Piloter le déroulement de la macro avec V.B.A ...............................................................................................  
Se déplacer et sélectionner .......................................................................................................................  
Définir les variables : nécessité et utilisation .............................................................................................  
Définir les structures de condition ..............................................................................................................  
Définir les structures de boucles ................................................................................................................  
Gérer des erreurs ......................................................................................................................................  
Exécuter une macro pas à pas pour la déboguer ......................................................................................  

  
 
 
 
 
 
 

Personnaliser l’interface utilisateur de ses applications ...............................................................................  
Afficher des boîtes de message ................................................................................................................  
Afficher des boîtes de saisie ......................................................................................................................  
Créer des userforms (=formulaires) ...........................................................................................................  

  
 
 
 

Informations complémentaires : Programmer (y compris dans un autre langage) .....................................  
Je programme actuellement en VBA .........................................................................................................  
Je programme actuellement dans un autre langage .................................................................................  
J’ai une expérience de programmation en VBA ........................................................................................  
J’ai une expérience de programmation dans un autre langage .................................................................  

  
 
 
 
 

 


