Initiation au tableur Excel Les bases

Référentiel PCIE
(Tableur)

Programme 3DIS Formation

Travailler avec des classeurs et les sauver
sous différents formats, localement ou dans
le cloud

1. Prendre ses repéres

Utiliser le ruban, la barre d’acces rapide, la
barre d’état

Enregistrer, modifier un classeur

Saisir et recopier le contenu des cellules
Construire une formule de calcul

Identifier les concepts de base

Environnement de |'application tableur :
fenétre et barre d'outils, feuille de calcul,
paramétres et optons principales, bonnes
pratiques dans la fabrication de listes, régles
de productivité

Edition des cellules : nombre, texte, date,
mise en forme, tri, copie

Travailler avec des feuilles de classeur,
bonnes pratiques

2. Concevoir, présenter et imprimer un
tableau simple

Saisir les données, les formules

Formater les cellules : présenter les chiffres,
Le texte, les titres

Définir une mise en forme conditionnelle

Formules et fonctions principales
mathématiques ou logiques, expressions
simples.

3. Exploiter la puissance de calcul :
formules et fonctions

Calculer des pourcentages, des ratios,
appliquer un taux

Effectuer des statistiques : MOYENNE,
MIN, MAX

Appliquer une condition : SI

Utiliser les fonctions date : AUJOURDHUI,
MAINTENANT

Consolider plusieurs feuilles avec la fonction
SOMME

Automatiser la recopie des formules :
références absolues ou relatives

Edition et mise en forme des feuilles et du
classeur

4. Organiser feuilles et classeurs
Insérer, déplacer, copier une ou plusieurs
feuilles

Modifier plusieurs feuilles simultanément
Lier des données entre tableaux
Construire des tableaux de synthése




Création de graphique : comprendre les
types et a quoi ils peuvent s'appliquer, éditer
un graphique

6. lllustrer avec des graphiques
Générer un graphique

Modifier le type : histogramme, courbe,
secteur

Ajuster les données source

Insérer des graphes Sparkline

Préparation a l'impression : apergu, mise en
forme, en-téte et pied de page, vérifications,
options d'impression

2. Concevoir, présenter et imprimer un
tableau simple

Utiliser les thémes et les styles

Imprimer I'intégralité ou une partie de
tableau, mettre un titre, pagine




