EXCEL

afcomezc.

SOCIETE

SERVICE

VERSION MICROSOFT OFFICE

UTILISEE Priorités Niveau
1 Inutile 1 Ne sais pas
2 Rare 2 Difficulté
FONCTION DATE DU JOUR DATE PREVUE DU STAGE 3 Important 3 Sais
4 Indispensable | 4 Maitrise
NOM : PRENOM : 1234 1234
0 DE BA : B/ I
Gérer ses fiChiers EXCel (CIASSOUI) .......uuuuureessssussmmmssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssenees I T I I [ I
Utiliser le ruban HEEE

Utiliser la barre d’Accés rapide, la mini barre d’outils
Déplacer, redimensionner ses fenétres
Enregistrer, classer ses fichiers
Créer, ouvrir, fermer un classeur
Passer d'un classeur ouvert & un autre

Naviguer dans Excel

Se déplacer dans une feuille, un classeur
Sélectionner des cellules, des feuilles
Utiliser I'aide en ligne
Utiliser les balises actives
Concevoir ses tableaux
Saisir des valeurs numériques, du texte

Elaborer des formules de calcul
Utiliser des fonctions simples (somme, moyenne, min, MaXx, ND...) ..cccoernennieneeneseseeeseees
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 boite 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
Contrdler la saisie (validation)
Protéger des cellules
Organiser ses classeurs

Insérer, supprimer, déplacer une feuille dans un classeur, choisir une couleur d’'onglet ..........ccccccoeuenee

Transférer ou copier une feuille d'un classeur a un autre

Concevoir et ut

Créer des liens

Imprimer .......cccccovnnne.

Mettre en page
Modifier les ma

Définir une zone d'impression
Imprimer des titres
Définir ses sauts de pages

IISEI UNMOUBIE ...ttt ettt st n et st s et s ee e st e s seane e
Créer des formules liant des feuilles, des classeurs differents...........ccoccvveeivieicicseee e,

hyper texte

FUBS wvvorvereeeieeetesee e s st es st e s st st s ettt

Utiliser I'affichage Mise en page

Utiliser 'apercu avant impression
Présenter ses données sous forme graphique

Créer un graph

Modifier un graphique

IQUE SIMPIE oottt et
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EXCEL

1 Inutile 1 Ne sais pas
FONCTION DATE DU JOUR DATE PREVUE DU STAGE § IF:T';’:; tant § ggir;cune
4 Indispensable | 4 Maitrise

NOM : PRENOM : 1234 1234
BASE DE DO ABLEA RO DYNAMIQ : BTCD CICICI0] e
Créer Sa DASE e HONNEES ...ttt bbb bbb s as bbb HE NN
CrEEr S8 DASE PA 18 SAISIE ...........oovveerveereeeeseeeeseeseseeses s ses s esss s ss s ensssnsses L1100
Limiter la saisie & 'aide des outils de validation et ProteCtion ...............ccoewerveeereeiereeereeeseeessesesessssens L1100
Mettre sa base SOUS FOMME A8 tADIEAU .......ve.eveceeeeeeeeee ettt e e e e s e eneeeseeeseneaen L1100
EXploiter 565 Bases de DONMNEES ..........ccuermerisssssssssissssssss s sissssssssssssssssssssssssssss ssssssssssssssssssssassssssanes IO Qa4
ClaSSEr, tIBF SES UONNEES ... se e eeeeeeeee s eee e n e se s seseeseesnesseeseeeeeseeeenesen L1110
ElIMINEE 1€ QOUDIONS ...ttt ettt ee et et ee e e e s e s et ee e s ene s eseneseneneneaen L1100
ULIlISEr 165 fONCHONS 08 TECNEICNE ......vveeeeesee e eee ettt eee e s st se e s e s e esese e es e s s neseseseneeen L1100
DEFINir des filtreS QULOMALIGUES ............ovveeeveereeeceeeeeeeseeeese s L1100
DEINIT AES fIIES BVANCES ... eeeee e eeeeeeeeeee e ees et se et et e eeeeseseeseesseseeseeseessesseeesesnenenesen, L1110
Utiliser les fonctions bases A AONNEES .........oeveeveereeeeeeeeeeeeseesee e ee s see e sseseeseeseeseeeessee s sesenesen, L1110
DEFINIT AES SOUS-TOTAUX ... seeseeseseeseeseeeeeseeeseseees e sesesesss e s eeesseseesseeeessesssssesssesesesesnenenesen, L1110
Gérer ses tableauX CroiSES AYNAMIGUES ...........eweruurerssssrrsssssesssssmssssssssssssesssssssssssesssssssssssssssssssesssssssssasesessns L1000 o
Créer des tableaux CroiSEs AYNAMIGUES..............cvvevveeereerreeeseeesesesessesesssessessssssssssssssssessessassssssssssssens L1100
MBI & JOU, MOGIMIEY .....v.cvvevveeeeceeeeeeetes ettt s sttt ettt es e ssnssensens, L1110
Créer des graphiques & partir de tableaux Crois€s dyNamiQUES.............oc.rvereereeeeseresisnssisssessesssensennes L1110
UISEE 188 SEGMENLS........o.cvveeeeceecieeesse sttt s st es st st sss st s s s st sssses s ssnssnnsens. L1110
Concevoir des tableaux croisés dynamiques & partir de données externes..............coovvovveeerveesreeessnenns L1100
DECOUVTIF |e PrINGIPE A8 POWEIPIVOL..............vveeeveeeeeeeeeeeeeeeeeeesee e sseeeseseeseneesenessneseseseseeessnsens L1100
OO0 DOOn
GEIEr 1€S SIMUIALIONS .....c.cverererererererere e a e e e se e e esese e e e e e e a e e ne e ne e e e OO0 OOog
Utiliser les fonctions 10giques Sl, ET, OU ..o s esssssssnnseens OO0
Utiliser les fonctions SOMME.S], NB.SI, (NB.SLENS ) ..o OO0
Définir une mise en forme CONAItIONNEIIE .........ceeeiviieeeecceee et OO0
NOMMET AES CEIIUIES ...ttt sttt bbbt sttt et r e e ennan OO0
CrEI AES ADIES ...ttt ettt bbbttt ettt b ettt bean el OO0
Définir une valeur cible et ULIlISEr 18 SOIVBUN ........covveveeeeciiieecc et 101010
GEIEI GBS SCEBNAMOS ......vcvieeeeceeteteteeet sttt ettt sttt s et se st st et et eaese st st st ebebe e sessststetese e s ssstatesesesnas 1000
Utiliser le gestionnaire de vue et de rappOrt ........cccov e OO0
Effectuer des synthéses de dONNEES ... —————— OO0 OOa0O
Travailler sur plusieurs feuilles €N MEME tEMPS.........cvuririiriirres e OO0
Copier / CollEr aVEC lIAISON .......c.iuiveriieisiiiie ittt ettt b bbb s et bebennas OO0
Effectuer la synthése de données par la consolidation ............cccoeerirrnceniereec e, OO0
Créer un plan AUIOMALIGUE ......c.cuivivereieiiie ettt bbb bbbt be s 101010
Modifier 1a StruCtUre d’Un PIAN ..o 101010
Effectuer un audit de fOMMUIES ..........c.cviiieiiccceee ettt ettt 10000
ULIlISET 18 VOIBE ESPION ™.ttt bbbttt b nenen OO0
OPLIMISEr SON trAVAIL.......ccverreeeereerseessssessssssne e sssessssssss s sssesssnssess s ssssssss s ssssssns s ssesssssesssassasssasnes IO Qa4
Partager et consolider des données de plUSIEUrS CASSEUTS ................rvwererveeerereserseeeeseeesessseenesieenees L1100
DIECOUVIT POWEIPIVOL ...t eeee e eee e e e e s e eseesee e sese e seesesseeeseseeeeesseseeseseeeeseseeeseeeseneeen L1100
ViISUANISET 185 MOIICAONS ... et e e eeee et e e eeeseeee e eeeseeeeeeeeeeseeseseeesseeeeesaeeseseseeeseeeeeenen L1100
EffECtUET UN UAIL 08 FOMMUIES ... ..eeeeeeeeesee et et et ee e ee et st s e ee e s e eseneeseesessesnseesne s enerenen, L1110
Enregistrer des MacroS SIMPLES ...........o.ovvcveeveeeeeciieseesseessessseesseessssesssssesssssssssssessssesssssssssssssseons L1110
0000 0000
Utiliser 'enregistreur de MACKOS ....... .o s s e s OO0O0O OOad
Enregistrer des macros & partir B’EXCEI ..o OO0
Enregistrer en références absolues et références relatives ..o 101010
Connaitre le classeur de macros PErSONNENES...........c.ovvveuriirieinireee e, OO0
Affecter une macro a un bouton de barre d'OULIlS............cc.cvvveieiccicriceee e, OO0
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EXCEL

afcomezc.

VERSION MICROSOFT OFFICE

SOCIETE SERVICE UTILISEE Priorités Niveau
1 Inutile 1 Ne sais pas
2 Rare 2 Difficulté
FONCTION DATE DU JOUR DATE PREVUE DU STAGE 3 Important 3 Sais
4 Indispensable | 4 Maitrise
NOM : | PRENOM: 1234 | 1234
Connaitre les bases de Visual Basic Application (V.B.A).........ccoumnmnsssssens OO0 OOa0O
Présenter l'interface de programmation OO0
Définir les concepts : objets, méthode, Propri€tés...........cccovieiiceiiceiece s OO0
Utiliser les outils d’aide a la programmation ............ccccceeriiiiiieiessee s OO0
Piloter le déroulement de 1a Macro @Vec V.B.A ... sssssessssessens OO0O0O OOad
Se dBPlacer B SBIBCHONNET ........ciiicece b bbb OO0
Définir les variables : Nécessité et ULIISALION ...........ccerierrierce s OO0
Définir les structures de CONGItION...........c.coveerirreesreer e eneen 1000
DéFinir 1es StruCtures de DOUCIES..........ccueiriieericiereees ettt eneeen 10000
GEIET TES BITEUS ...vuvvvvieairesceseseesesseseesessesees st ss e ss bbb s bbb s bbbt bbbt 000
Exécuter une macro pas a pas pour la déboguer..........cccceevveinieieeeererenennnn, OO0
Personnaliser I'interface utilisateur de ses applications OO0
Afficher des boiteS de MESSAQE .......ccevvevriiriricerce e, OO0
AFfiICher deS DOTES 08 SAISIE .......cvvrrerereireeirerrir et ses e nnnes OO0
Créer des userforms (SFOrMUIAIMES)...........cuveierierirriireic e OO0
Informations complémentaires : Programmer (y compris dans un autre langage) ..........cuuunurensesisrenns OO0
Je programme actuellement €N VBA ..o e OO0
Je programme actuellement dans un autre langage OO0
J'ai une expérience de programmation €N VBA ..o OO0
J'ai une expérience de programmation dans un autre 1angage .........ocoeeveeenrnie e OO0
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