' ECOLE JEM linformatique

Les spécialistes en enseignement de l'informatique

PLAN DE COURS - MICROSOFT EXCEL (AVANCE)

DUREE : 12 A 15 HEURES

OBJECTIF PEDAGOGIQUE

A l'issue de ce cours, le participant concoit des tableaux élaborés, compile des chiffres issus de différentes feuilles de calcul ou
classeurs et les présente de maniére identique ou sous la forme de graphique.

CONTENU DETAILLE DU COURS

Validation des données
A Généralités
A Afficher un message d'entrée
A Restriction de saisie
Définir des restrictions
Remplir une cellule restreinte

A Afficher un message d'alerte aprées la saisie

>

Plan

Généralités

Les symboles du plan
Création

A Création manuelle

A Création automatique
A Styles de plans

A Modifier la structure

A Créer un groupe

A Dissocier un groupe
Supprimer un plan
Affichage

A Réduire I'affichage

A Développer l'affichage

> >

>

Les listes
A Généralités
Création
Ajout de fiches
Déplacement dans la grille
Modification de fiches
Suppression de fiches
Champs calculés
A Généralités
A Création d'un champ calculé
A Modification d'une formule
A Représentation d'un champ calculé dans la grille
A Lesfiltres
A Généralités
A Filtre automatique
A Filtre automatique personnalisé
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PLAN DE COURS - MICROSOFT EXCEL (AVANCE) (suite)

A Les filtres élaborés
A Multicritéres avec opérateur OU
Crit res incluant wun
Critéres calculés
Champs vides ou non vides
Lancer 'exécution
s fonctions Base de Données
Généralités
Saisie d'une fonction base de données
BDNBVAL
BDPRODUIT
BDSOMME
BDVAR
A Sous-totaux
A Généralités
A Création
A Suppression

A L

D> > D>

TABLEAUX CROISES DYNAMIQUES

A Généralités

Création

Les éléments

Les outils de Tableau croisé dynamique
Modifier un Tableau croisé dynamique
Utilisation des champs Page

Détailler les valeurs

Graphiques croisés dynamiques

A Créer un graphigue croisé (a partir du mode liste)
A Cr®er un graphique

I D D D D> >

TABLES DE DONNEES

A Généralités

Tables a simple entrée
Tables a double entrée
Effacer les valeurs
Mise a jour

> > > >

VALI;UR CIBLE
A Généralités

A Utilisation
LE SOLVEUR
A Généralités
A Charger l'application
A Recherche d'une valeur
A Contraintes simples

A Créer une contrainte
A Modifier une contrainte

PLAN DE COURS - MICROSOFT EXCEL (AVANCE) (suite)

croi s®
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Supprimer une contrainte
Recherche de plusieurs valeurs
Contraintes complexes

Durée de la recherche

> >

FONCTIONS DE RECHERCHE
A Lafonction RECHERCHEV
A Généralités
A Créer latable de recherche
A Utiliser la fonction RECHERCHEV

A Exemple
A Lafonction RECHERCHEH
A Exemple

CONSOLIDATION
A Généralités

A Générer la consolidation

A Modifier le tableau de consolidation

A Mettre a jour un tableau de consolidation lié aux sources
A Mettre a jour un tableau de consolidation non lié

A Ajouter une zone source

A Supprimer une zone source

FENETRE ESPION
A Généralités
A Ajouter des cellules dans la Fenétre Espion
A Supprimer des cellules de la Fenétre Espion

PUBI,_IER AU FORMAT PDF OU XPS
A Généralités
A Publication

RECUPERATION DE DONNEES
A Généralités
A Activer la récupération automatique
A Récupérer les données en cas de probléme

LES OBJETS
A Généralités
A Les outils de dessin
A Les différents objets

A Ligne

A Ellipse et cercle

A Rectangle
A Zone de texte
A Sélection d'objets
A Déplacement d'objets

PLAN DE COURS - MICROSOFT EXCEL (AVANCE) (suite)
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Mise en forme des objets
Changer la forme

Ajouter du texte dans une forme
Modifier la forme

Rotation

Contours et remplissage
Superposition

Grouper les objets

Lier les objets aux cellules

Imprimer les objets

I I D > I

I I

PRE-REQUIS : Microsoft Office EXCEL (base/intermédiaire)
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