Plan de formation Excel

1. Introduction : Chiffrier électronique pour tableaux, entrée de données, effectuer des calculs et établir des relations à l’aide de fonctions

Ex. d’utilisation ( Gestion d’un budget, Répertoire téléphonique, Agenda personnalisé

2. Présentation de l’interface d’Excel avec identification des composantes de la fenêtre.

· Barre de titre

· Barre des menus

· Barre d’outils

· Zone d’adresse

· Zone d’entrée de données

· En-têtes des colonnes

· En-têtes des lignes

· Barre de défilement

· Sélecteur des feuilles

· Barre d’état

· Barre de tâches

· La cellule

Distribuer la feuille des pointeurs et fournir un exercice qui permet d’associer chaque terme à leur endroit sur la fenêtre

3. Manipulation de la souris et du clavier dans Excel.

· Sélectionner une cellule

· Sélectionner une plage de cellules

· Sélectionner une ligne ou colonne

· Sélection de plages non contiguës ( Sél. + Ctl (en sélectionnant la 2e)

· Fonction de « entrée »

· Fonction de « Tab »

· Fonctions des raccourcis clavier (Maj (Shift) + TabFin+curseur, Ctrl+curseur, PageUp, PageDn, Alt+PageUp Alt+PageDn, Ctrl+PageUp, Ctrl+PageDn, Ctrl+Home Ctrl+End, F5 ou Ctrl+T)

Exercice 2.2 Éditions Logiques 

4. Enregistrement des données sur disque dur 1ère fois et 2e fois.

Exercices 2.3 2.4 2.5 à prendre dans Excel Base des Éditions Logiques

5. Manipulation feuilles de calcul

· Ajouter, Effacer

· Renommer

· Déplacer, Copier

6. Saisir, Déplacer, Couper, Coller, Copier, Recopier (cellules, données et séries) dans Excel ( Privilégier une seule méthode dans la démonstration de ces procédés.

7. Ajouter, Supprimer une colonne, une ligne, une cellule ( Privilégier une seule méthode
Exercices 2.6 et 2.7 dans les éditions Logiques

8. Opérations arithmétiques

· Formules ( Mettre accent sur la présence de = dans chaque formule

· Opérateurs : Présenter les signes qui représentent chaque opération (S’influencer du tableau p.67 éditions Logiques. 4 principales opérations ( Addition, Soustraction, Multiplication, Division

· (Opérandes) Remplacement de valeurs par les lettres du tableur correspondantes ex. A1 pour 1.234

· Opérandes pour fonctions intégrées

· Introduction de l’icône spécifiant la somme automatique ∑

· Calcul avec pourcentage

Exercices 2.8, 2.9, 2.10, 2.11, 2.12 (Réalisation d’un budget), 2.13 disponibles p.75 dans les éditions Logiques

9. Mise en Forme

· Paramètres des colonnes et des lignes

· Aspect des nombres

· Alignement du texte (Info numérique et non-numérique)

Exercice 3.1 dans Éditions Logiques

· Caractères : Police et Couleurs

· Cellules : Formats, Bordures et Motifs internes

Exercices 3.2, 3.3, 3.4 p.106 dans Éditions Logiques
10. Impression

· Aperçu

· Mise en page ( Format paysage, Ligne indicatrice dans la feuille Excel, Alignement, Marge

· Boutons d’impression

Exercices 3.5, 3.6, 3.7, 3.8 p.125 Éditions Logiques

Suggestion : terminer la séance par une lecture en groupe des Documents de révision et aide-mémoire dans Excel

Exercice «Récapitulation» dans : Matériel pédagogique (plans et exercices) / Excel

** Veuillez noter que la suite de la formation Excel n’est incluse dans ce plan qu’à titre indicatif, l’expérience ayant montré que, compte tenu du temps dont nous disposons, il était plus pertinent de prendre davantage de temps pour permettre l’assimilation des calculs de base et de la mise en forme que de s’attarder aux fonctions statistiques plus avancées. Suggestion : voir la suite de ce plan comme du matériel supplémentaire.**

11. Tableaux Complexes

· Aperçu de quelques fonctions prédéfinies d’Excel 

· Mathématiques et trigonométrie

· Statistiques

· Date et Heure

· Financières

· Texte

· Recherche et Matrices

· Base de données

· Logiques

· Informations

· Fonctions Statistiques

· Somme

· Moyenne

· Médiane ( Valeur centrale de l’échantillon

· NbVal ( Valeurs Totales

· Nb ( Valeurs évaluables

· Max ( Valeur maximale de l’échantillon

· Min ( Valeur minimale de l’échantillon

· Fonctions de date

· Aujourd’hui ( Excel s’Ajuste en prenant la date actuelle et ajuste les calculs suivant cette date. 

    Ex. d’utilisation : Calculer Frais de retard

· Trouver et créer d’autres fonctions : Démontrer l’emplacement du bouton et l’option de définition qui s’accorde à chaque fonction.

Exercice 4.1 p.139 Éditions Logiques

12. Adressage Relatif

Démonstration et explication de l’utilité de $ avant chaque combinaison de cellules. Ceci permet d’utiliser toujours la même formule et d’utiliser l’option « recopier ».

Exercices 4.2 p.143 Éditions Logiques 

Pour une révision et des exercices complémentaires récapitulatifs qui introduisent d’autres fonctions et pour tester leurs compréhensions du programme.

Exercices 4.3 et 4.4 p.152 dans Éditions Logiques.
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