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Présentation du formateur
Pascale BOUSSARD

» pascale.boussard@multidevid.com

« Consultant & Expert Microsoft Office

« Mission conseil, développement en Sl

« Certifiee Microsoft Office Specialist Master
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Qu'est-ce qu'EXCEL ?

« EXCEL est ce qu'on appelle en langage informatique un
tableur qui permet de mémoriser, agencer, traiter et
présenter les données

« EXCEL est un logiciel de calcul tres puissant

Excel
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Microsoft Office Specialist Master

% Microsoft Office

* Specialist Master

Pascale BOUSSARD

has successfully completed the requirements to be recognized as a Microsoft Office Specialist Master.
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Cursus Excel 2016
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Plan de formation « Initiation Découvrir lenvironnement »

« Découvrir EXCEL : environnement
« Découvrir EXCEL : affichage

« Découvrir EXCEL : classeur

« Déplacements / sélections

» Conclusion
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Public concerné

 Novices et primo débutants sur Excel 2016
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Connaissances requises

- Connaissance impérative de I'environnement Windows 8 ou
10, du clavier et de la souris
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Liens utiles

« http://answers.microsoft.com/fr-fr/office/forum/office 2016-
excel?sort=lastreplydate&dir=desc&tab=threads&status=all&mod=&m
odAge=&advFil=&postedAfter=8&postedBefore=&threadType=all&tm
=1451568125608

« https://social.technet.microsoft.com/Forums/en-
us/home?forum=0ffice2016forMac%2COffice2016ITPro&filter=alltypes
&sort=lastpostdesc

« https://social.technet.microsoft.com/Forums/en-US/home?forum=excel
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Are you ready ? ©

LETS
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- L'écran d’accueil

- Débuter avec un nouveau classeur

- Les 3 zones de I'écran

« Incidence de la résolution de I'écran

- Comment ne plus afficher la page d’accueil
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« Comment démarrer EXCEL

« L'écran d'accueil
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« Comment démarrer EXCEL
« L'écran d'accueil

« Débuter avec un nouveau classeur
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« Comment démarrer EXCEL
« L'écran d'accueil
« Débuter avec un nouveau classeur

« Les 3 zones de |'écran
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« Comment démarrer EXCEL

- L'écran d'accueil

- Débuter avec un nouveau classeur
- Les 3 zones de I'écran

 Incidence de la résolution de I'écran
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« Comment démarrer EXCEL

- L'écran d'accueil

- Débuter avec un nouveau classeur
« Les 3 zones de I'écran

 Incidence de la résolution de |I'écran
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Ce guon a couvert

« Comment démarrer EXCEL 2016

- Se familiariser avec les différentes parties de I'écran

Formation Office EXCEL 2016 initiation, Découvrir I'environnement alp orm.com™©

WWW_.alphorm.com h 0 r m
PASCALE BOUSSARD A I'L =com
EXCEL 2016 INITIATION

Découvrir I'environnementl

Environnement
Quitter EXCEL 2016

. 3 Pascale BOUSSARD
Site : http://www.alphorm.com 4

- & Formateur et Consultant indépendant
Blog : http://blog.alphorm.com Conseil, Développement en Sl

Formation Office EXCEL 2016 initiation, Découvrir I'environnement dalpnhorm.com @)

TOUTE UTILISATION EN DEHORS
DE ALPHORM EST INTERDITE 11



Alphorm.com-Support de la 10/03/2016
formation EXCEL 2016 initiation
,Découvrir I'environnement

Plan

- Les différentes facons de quitter EXCEL

- Sauvegarde du ou des classeurs ouverts
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- Les différentes facons de quitter EXCEL

- Sauvegarde du ou des classeurs ouverts
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Ce gquon a couvert

« Comment quitter EXCEL 2016
- Différence entre quitter I'application et fermer des fichiers

- Quitter et |la sauvegarde des classeurs ouverts
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Utiliser / Gérer
le Ruban
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- Présentation du Ruban
- Les onglets du Ruban
- Les options d'affichage du ruban

« Le menu contextuel
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« Présentation du Ruban

- Les onglets du Ruban
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- Présentation du Ruban
- Les onglets du Ruban
- Les options d'affichage du ruban

« Le menu contextuel
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Ce guon a couvert

- La description du Ruban et des ces éléments : onglets,
groupes, commandes

- Ses options d'affichage

- Le menu contextuel cellule, ligne, colonne et feuille
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- L'onglet Fichier et le mode Backstage
- Le volet gauche
- Les éléments de la zone droite

- Fermer I'onglet Fichier
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- L'onglet Fichier et le mode Backstage
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- L'onglet Fichier et le mode Backstage

- Le volet gauche
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- L'onglet Fichier et le mode Backstage
- Le volet gauche

 Les éléments de la zone droite
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- L'onglet Fichier et le mode Backstage
- Le volet gauche
- Les éléments de la zone droite

- Fermer I'onglet Fichier
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- La description des éléments de I'onglet Fichier

« Les fonctions des classeurs

« Les informations des classeurs
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« Qu'est-il possible d'annuler ?

- Annuler les dernieres manipulations

« Afficher le menu d’annulation
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« Qu'est-il possible d'annuler ?

- Annuler les dernieres manipulations
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« Qu'est-il possible d'annuler ?

- Annuler les derniéres manipulations

« Afficher le menu d’annulation
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« Comment annuler les dernieres actions effectuées
« Le menu d'annulation avec la liste des actions

« Quelles sont les actions qu'il est impossible d'annuler
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Rétablir des manipulations
précédemment annulées
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« Rétablir une action annulée

« Le menu des actions a rétablir
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« Rétablir une action annulée
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« Rétablir une action annulée

« Le menu des actions a rétablir
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Ce guon a couvert

« Comment rétablir des actions annulées

« Le menu des actions a rétablir
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- Répéter la derniere manipulation

- Répéter la derniere manipulation vs rétablir une action
annulée
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- Répéter la derniere manipulation
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- Répéter la derniere manipulation

- Répéter la derniere manipulation vs rétablir une action
annulée
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Ce gquon a couvert

- Comment répéter la derniere action

- Répéter la derniere action / rétablir une action annulée
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Utiliser I'aide intuitive
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« Tell Me
« Qu trouver de l'aide?

- Le volet Insights
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- Tell Me
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Plan
- Tell Me

« Ou trouver de l'aide
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- Tell Me

« OQu trouver de l'aide

- Le volet Insights
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Ce gquon a couvert

- Les difféerents moyens pour trouver de l'aide

- Les informations sur les taches : le volet Insights
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Changer le mode
d‘affichage
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- Le mode normal
- Le mode mise en page

- Le mode avec saut de page
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« Le mode normal
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e Le mode normal

- Le mode mise en page
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« Le mode normal

- Le mode mise en page

- Le mode avec saut de page
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Ce gquon a couvert

- Utiliser les différents modes d'affichage
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« Mode Souris

« Mode Tactile
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Plan

- Sélectionner des cellules adjacentes

- Sélectionner des cellules non adjacentes
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Plan

- Sélectionner des cellules adjacentes
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Plan

- Sélectionner des cellules adjacentes

- Sélectionner des cellules non adjacentes
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Ce gquon a couvert

« La sélection de cellules
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Déplacements

Sélectionner des
lignes/des colonnes

. 3 Pascale BOUSSARD
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- & Formateur et Consultant indépendant
Blog : http://blog.alphorm.com Conseil, Développement en Sl
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Plan

- Sélectionner des lignes

« Sélectionner des colonnes

- Sélectionner plusieurs lignes ou colonnes
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- Sélectionner des lignes
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Plan
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- Sélectionner des lignes

« Sélectionner des colonnes
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Plan

- Sélectionner des lignes

« Sélectionner des colonnes

- Sélectionner plusieurs lignes ou colonnes
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Ce gquon a couvert

- La sélection de lignes et de colonnes
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Déplacements

Sélectionner des cellules
d'apres leur contenu
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- Sélectionner les cellules selon le type de leur contenu
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- Sélectionner les cellules selon le type de leur contenu
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Ce gquon a couvert

« La sélection de cellule selon le contenu
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Office EXCEL 2016

Conclusion
Le mot de la fin

My Pascale BOUSSARD
& Formateur et Consultant indépendant

Conseil, Développement en S|
alphorm.com™©

« Présentation du formateur
- Ce qu’'on a couvert

- Le cursus

- La suite

e Liens utiles
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Présentation du formateur

Pascale BOUSSARD

pascale.boussard@multidevid.com

« Consultant & Expert Microsoft Office
« Mission conseil, développement en Sl

« Certifiee Microsoft Office Specialist Master

Formation Office EXCEL 2016 initiation, Découvrir I'environnement

@ Microsoft Office
Y% Specialist Master

Pascale BOUSSARD

has successfully completed the requirements to be recognized as a Microsoft Office Specialist Master.

N R \027— y

of achiexerment. septembre 25,
ceriipericom  CWIK-DThp
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Ce guon a couvert

- DECOUVRIR EXCEL : ENVIRONNEMENT
= Lancer EXCEL 2016
= Quitter EXCEL 2016
= Utiliser / gérer le ruban
= Découvrir I'onglet Fichier
= Annuler les derniéres manipulations
= Rétablir des manipulations précédemment annulées
= Répéter la derniere manipulation

= Utiliser l'aide intuitive

Formation Office EXCEL 2016 initiation, Découvrir I'environnement alp orm.com™©

Ce gquon a couvert

- DECOUVRIR EXCEL : AFFICHAGE
= Changer le mode d'affichage

= Activer / Désactiver le mode Tactile ou Souris

= Modifier I'affichage de la barre de formule

= Afficher/masquer quadrillage, en-tétes de lignes et de colonnes
= Modifier le zoom

= Activer une ou plusieurs fenétres

= Figer/libérer des lignes et/ou des colonnes
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Ce guon a couvert

10/03/2016

- DECOUVRIR EXCEL : CLASSEUR

= Créer un nouveau classeur vide
= Quvrir un classeur
= Enregistrer un classeur

= Fermer un classeur

Formation Office EXCEL 2016 initiation, Découvrir I'environnement

Ce gquon a couvert

alphorm.com™©

- DEPLACEMENTS / SELECTIONS

= Se déplacer dans une feuille de calcul
= Atteindre une cellule précise

= Rechercher une cellule

= Sélectionner des cellules

= Sélectionner des lignes/des colonnes

= Sélectionner des cellules d'apres leur contenu
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Cursus Excel 2016

N[ )
2@1]6 Découvrir Organiser et saisir Présenter les
I’environnement les données données

e ) )

2©ﬂ6 Gérer des données mgt;?_:"e':efzf::"e Graphiques et
complexes objets
le classeur
\ J \\ J \\ J
( N N[ N/ )
Gérer les Per iser les Gérer I'apparence Perrsaonhr:all:is;r‘:tes
2@1]6 complexes classeurs des données graphia
objets
\ J \\ J \_ J \_ Y,
's aYa N\ N\ ( “
Optimiser la 4 : " Optimiser Les tableaux et
gestion des Scenasl-:ly‘,lg::mt et I'organisation des graphiques croisés
X 2@1]6 données données dynamiques
. J \\ J \L J \\ J
r
Gérer Initiation a
I'environnement I'automatisation et
externe configuration
\
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Cursus Excel 2016

X 2@1]6 Les macros et le Variables et La programmation Structures et Débogage et
langage VBA procédures objet sous EXCEL opérateurs gestion d'erreurs
\. J
—
Introduction ala
personnalisation
de l'interface
-——
~
Les arguments et Les tableaux et Les boites de
9 N graphiques croisés N Personnalisation
201 les appels aux Les objets EXCEL . dialogues et
< dynamiques en N du ruban
procédures VBA formulaires
J
—
La gestion des
événements
—

©
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La suite

- Office EXCEL 2016 Initiation « Organiser et saisir les données »

- GERER LES CELLULES

WWw.alphorm, com

- GERER LES FEUILLES
- GERER LES LIGNES, COLONNES EXCEL 2016 INITIATION
- SAISIE ET MODIFICATION DES DONNEES e

- CALCULS

Formation Office EXCEL 2016 initiation, Découvrir I'environnement alphorm.com™©

Liens utiles

« http://answers.microsoft.com/fr-fr/office/forum/office 2016-
excel?sort=lastreplydate&dir=desc&tab=threads&status=all&mod=&m
odAge=&advFil=&postedAfter=& postedBefore=&threadType=all&tm
=1451568125608

« https://social.technet.microsoft.com/Forums/en-
us/home?forum=0ffice2016forMac%2COffice2016ITPro&filter=alltypes
&sort=lastpostdesc

« https://social.technet.microsoft.com/Forums/en-US/home?forum=excel
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A bientot | ©

10/03/2016

WWWw.alphorm.com

Pascale BOUSSARD

EXCEL 2016 INITIATION
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