ECOLE JEM I'informatique

Les spécialistes en enseignement de l'informatique

PLAN DE COURS - MICROSOFT EXCEL (BASE/INTERMEDIAIRE)

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

Manipuler les classeurs :
Insérer, Déplacer, Renommer et Supprimer des feuilles de calculs Insérer des feuilles
Déplacer des feuilles
Renommer des feuilles
Choix du nombre de feuilles par défaut
Protection de cellules, feuilles et classeurs, partager un classeur

Calculs Révision rapide des fondamentaux :
Vérifier les notions acquises
Reconstruire des tableaux calculés
Le calcul par défaut
Les formules de calcul
Les fonctions de calcul
Les recopies de formules
Les pourcentages

Les calculs : aller + loin
Intégrer de nouvelles notions grace aux fonctions avancées (NB,SI, Somme Si é) aux cellules nomm®
relatives, absolues et mixtes
Fonction NB
Définition et utilisation des noms
La fonction Sl
Les références relatives, absolues et mixtes
Concaténer, entier, arrondi -
La fonction somme.si

Mise en forme et mise en page avanceées :
Utiliser les mises en formes automatique et conditionnelle pour formater rapidement un tableau.
Gérer les répétitions de titres et les sauts de pages pour lI'impression
La mise en forme automatique
La mise en forme conditionnelle
Impression : Répétition des titres
Impression : Apercu et manipulation des sauts de pages
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Personnalisation de I'affichage :
Systématiser la mise en forme avec les styles
Figer des lignes et des colonnes avec les volets
Zoomer et afficher des barres d'outils Les styles
Les volets
Le zoom
Barres dobéoutils

Liaison et consolidation dans un classeur :
Assembler des données venant de plusieurs feuilles voir de plusieurs classeurs.
Consolider manuellement des tableaux.
Créer de niveaux de plan
Les références inter-feuilles
Les références inter-classeurs
Consolidation manuelle
Le mode Plan : créer des niveaux de plan
Copier et coller des données dans d'autres applications (Word, Powerpoint)

Enrichissement de tableaux :
lllustrer un tableau a l'aide de dessin et de commentaires
La barre dobéboutils dessin
Les commentaires
Liens hypertexte

Séries et listes personnalisées :

Compléter facilement une série de chiffres et Regrouper plusieurs éléments dans une liste personnalisée

Séries linéaires

Séries Chronologiques
Séries géométriques
Créer une liste

Introduction aux listes : traiter des tables de données
Trier correctement un tableau, activer les filtres automatiques, filtrage de données simple

Créer un graphique :

Représenter des données sur un graphique pour les rendre plus parlante qu'une succession de chiffres

Choix des données

L'assistant graphique

Placer le graphique en tant qu'objet

Placer le graphique sur une nouvelle feuille

Modifier un graphique :
Réorganiser un graphique en modifiant ses données sources
Améliorer en modifiant son style, son emplacement ou encore ses couleurs
Modifier le type de graphiques
Modifier les données sources
Modifier les options
Emplacement
Modifier la couleur
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Ajouter des données

PRE-REQUIS : Il n’y a aucun pré-requis nécessaire pour commencer cette formation.
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