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•Présentation du formateur

•Qu’est-ce qu’EXCEL ?

•Le plan de formation

•Publics concernés

•Connaissances requises

•Liens utiles
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Présentation du formateur
Pascale BOUSSARD

• pascale.boussard@multidevid.com

• Consultant & Expert Microsoft Office

• Mission conseil, développement en SI

• Certifiée 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 très puissant
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Microsoft Office Specialist Master
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Cursus Excel 2016

Découvrir 
l’environnement

Organiser et saisir 
les données

Présenter les 
données

Gérer des données 
complexes

Organiser et 
mettre en forme 

le classeur

Graphiques et 
objets

Gérer les contenus 
complexes

Personnaliser les 
classeurs

Gérer l'apparence 
des données

Optimiser la 
gestion des 

données

Scénario, Audit et 
Solveur

Optimiser 
l'organisation des 

données

Personnaliser les 
graphiques et 

objets

Les tableaux et 
graphiques croisés 

dynamiques

Gérer 
l'environnement 

externe

Initiation à 
l'automatisation et 

configuration
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Cursus Excel 2016

Les macros et le 
langage VBA

Variables et 
procédures

Les arguments et 
les appels aux 

procédures
Les objets EXCEL

Structures et 
opérateurs

Débogage et 
gestion d'erreurs

La programmation 
objet sous EXCEL

Les tableaux et 
graphiques croisés 

dynamiques en 
VBA

Introduction à la 
personnalisation 

de l'interface

Les boîtes de 
dialogues et 
formulaires

Personnalisation 
du ruban

La gestion des 
événements
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Plan de formation « Expert I : première partie »

• Editeur d’équation

• Série de données

• Autres saisies spécifiques

• Zones nommées

• Formules complexes

• Calculs dates et heures

• Consolider les données
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Plan de formation « Expert I : première partie »

• Scénario et valeur cible

• Audit

• Solveur

• Filtre des données

• Options graphique

• Tableaux de données

• Totaux tableaux de données
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Connaissances requises

• Maîtriser l’environnement EXCEL 2016

• Avoir suivi la formation « Office EXCEL 2016 avancé » ou 
avoir les connaissances similaires



Alphorm.com-Support de la 
Formation Excel 2016 Expert I

08/12/2016

TOUTE UTILISATION EN 
DEHORS DE ALPHORM EST 
INTERDITE 6

Formation Office EXCEL 2016 : Niveau Expert 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=Office2016forMac%2COffice2016ITPro&filter=alltypes
&sort=lastpostdesc

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

Go!
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Titre de vidéo

Présentation du 
projet d’application

Site : http://www.alphorm.com
Blog : http://blog.alphorm.com

Pascale BOUSSARD
Formateur et Consultant indépendant 
Conseil, Développement en SI
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Plan

•Objectifs du projet de démonstration

•Démarche du projet

•Les étapes du projet de démonstration
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Plan

•Objectifs du projet de démonstration
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Plan

•Objectifs du projet de démonstration

•Démarche du projet
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Plan

•Objectifs du projet de démonstration

•Démarche du projet

•Les étapes du projet de démonstration
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Ce qu’on a couvert

•Présentation du projet d’application
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Utiliser l’éditeur 
d’équations

Editeur d’équations

Site : http://www.alphorm.com
Blog : http://blog.alphorm.com

Pascale BOUSSARD
Formateur et Consultant indépendant 
Conseil, Développement en SI
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Plan

•Utiliser l’éditeur d’équation

• Insérer une équation prédéfinie
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Plan

•Utiliser l’éditeur d’équation
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Utiliser l’éditeur d’équation
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Plan

•Utiliser l’éditeur d’équation

• Insérer une équation prédéfinie
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Insérer une équation prédéfinie
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Ce qu’on a couvert

•Comment utiliser l’éditeur d’équation et insérer une 
équation prédéfinie
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Créer une équation

Editeur d’équations

Site : http://www.alphorm.com
Blog : http://blog.alphorm.com

Pascale BOUSSARD
Formateur et Consultant indépendant 
Conseil, Développement en SI
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Plan

•Créer une équation

•Créer une équation manuscrite
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Plan

•Créer une équation
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Créer une équation
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Plan

•Créer une équation

•Créer une équation manuscrite
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Créer une équation manuscrite
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Ce qu’on a couvert

•Créer une équation et une équation manuscrite
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Créer une série 
personnalisée

Série de données

Site : http://www.alphorm.com
Blog : http://blog.alphorm.com

Pascale BOUSSARD
Formateur et Consultant indépendant 
Conseil, Développement en SI
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Plan

•Créer une série de données personnalisée
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Créer une série de données personnalisée
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Ce qu’on a couvert

•Comment créer une série de données 
personnalisées



Alphorm.com-Support de la 
Formation Excel 2016 Expert I

08/12/2016

TOUTE UTILISATION EN 
DEHORS DE ALPHORM EST 
INTERDITE 19

Formation Office EXCEL 2016 : Niveau Expert alphorm.com™©

Modifier ou supprimer 
une série de données

Série de données

Site : http://www.alphorm.com
Blog : http://blog.alphorm.com

Pascale BOUSSARD
Formateur et Consultant indépendant 
Conseil, Développement en SI
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Plan

•Modifier/supprimer une série de données 
personnalisée



Alphorm.com-Support de la 
Formation Excel 2016 Expert I

08/12/2016

TOUTE UTILISATION EN 
DEHORS DE ALPHORM EST 
INTERDITE 20

Formation Office EXCEL 2016 : Niveau Expert alphorm.com™©

Modifier/supprimer une série de données personnalisée
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Ce qu’on a couvert

•Modifier et supprimer une série de données 
personnalisée
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Première étape 
mini-projet

Série de données

Site : http://www.alphorm.com
Blog : http://blog.alphorm.com

Pascale BOUSSARD
Formateur et Consultant indépendant 
Conseil, Développement en SI
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Plan

•Préparation du mini-projet

•Objectif de l’étape

•Consignes
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Plan

•Préparation du mini-projet
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Préparation du mini-projet
• Création du fichier EXCEL gestion du budget personnel

• Création des feuilles nécessaires à la gestion du budget
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Plan

•Préparation du mini-projet

•Objectif de l’étape
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Objectifs de l’étape
• Définir tous les éléments nécessaires à la gestion du budget
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Plan

•Préparation du mini-projet

•Objectif de l’étape

•Consignes
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Consignes
• Créer un fichier EXCEL nommé Budget_personnel.xslx

• Créer 4 feuilles nommées :

� Tableau de bord

� Dépenses et Revenus

� Rapport de budget

� Listes de données

• Créer une liste de données personnalisées avec les 5 catégories 
récurrentes de dépenses du mois

• Créer une liste personnalisées avec les 2 catégories de revenus 
récurrentes du mois
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Ce qu’on a couvert

•Première étape du mini-projet
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Listes déroulantes

Autres saisies

Site : http://www.alphorm.com
Blog : http://blog.alphorm.com

Pascale BOUSSARD
Formateur et Consultant indépendant 
Conseil, Développement en SI
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Plan

•Créer une liste déroulante de valeurs
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Créer une liste déroulante de valeurs
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Ce qu’on a couvert

•Comment créer une liste déroulante

Formation Office EXCEL 2016 : Niveau Expert alphorm.com™©

Données autorisées

Autres saisies

Site : http://www.alphorm.com
Blog : http://blog.alphorm.com

Pascale BOUSSARD
Formateur et Consultant indépendant 
Conseil, Développement en SI
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Plan

•Définir les données autorisées

•Définir les critères de validation

•Entourer les données non valides

Formation Office EXCEL 2016 : Niveau Expert alphorm.com™©

Plan

•Définir les données autorisées
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Définir les données autorisées
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Plan

•Définir les données autorisées

•Définir les critères de validation
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Définir les critères de validation
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Plan

•Définir les données autorisées

•Définir les critères de validation

•Entourer les données non valides
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Entourer les données non valides
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Ce qu’on a couvert

•Comment définir les données autorisées
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Commentaire

Autres saisies

Site : http://www.alphorm.com
Blog : http://blog.alphorm.com

Pascale BOUSSARD
Formateur et Consultant indépendant 
Conseil, Développement en SI
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Plan

•Associer un commentaire à une cellule

•Créer le commentaire

•Visualiser les commentaires
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Plan

•Associer un commentaire à une cellule
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Associer un commentaire à une cellule
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Plan

•Associer un commentaire à une cellule

•Créer le commentaire
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Créer le commentaire
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Plan

•Associer un commentaire à une cellule

•Créer le commentaire

•Visualiser les commentaires
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Visualiser les commentaires



Alphorm.com-Support de la 
Formation Excel 2016 Expert I

08/12/2016

TOUTE UTILISATION EN 
DEHORS DE ALPHORM EST 
INTERDITE 36

Formation Office EXCEL 2016 : Niveau Expert alphorm.com™©

Ce qu’on a couvert

•La gestion des commentaires de cellules
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Contenu d’une cellule 
sur plusieurs

Autres saisies

Site : http://www.alphorm.com
Blog : http://blog.alphorm.com

Pascale BOUSSARD
Formateur et Consultant indépendant 
Conseil, Développement en SI
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Plan

•Répartir le contenu d’une cellule sur plusieurs 
cellules
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Répartir le contenu d’une cellule sur plusieurs cellules
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Ce qu’on a couvert

•Comment répartir le contenu d’une cellule sur 
plusieurs
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Deuxième étape 
mini-projet

Autres saisies

Site : http://www.alphorm.com
Blog : http://blog.alphorm.com

Pascale BOUSSARD
Formateur et Consultant indépendant 
Conseil, Développement en SI
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Plan

•Objectif de l’étape

•Consignes
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Plan

•Objectif de l’étape
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Objectif de l’étape
• Créer les listes déroulantes de choix pour simplifier la saisie

Formation Office EXCEL 2016 : Niveau Expert alphorm.com™©

Plan

•Objectif de l’étape

•Consignes
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Consignes
• Ouvrir le fichier Budget_personnel.xlsx sauvegardé à l’étape précédente

• Sur la feuille « Liste de données », créer les listes de données à l’aide du fichier texte « Liste de 
données.txt »

• Mettre un commentaire sur chaque entête de liste pour décrire l’application de la liste

• Dans la feuille « Dépenses et revenus », créer les entêtes de colonnes pour gérer les dépenses et les 
revenus :

• Date

• Catégorie

• Dépense / Revenu

• Montant

• Sur la première cellule de la catégorie, mettre une liste de validation avec les catégories de la liste 
personnalisée pour les dépenses et les revenus

• Pour les dépense, créer une liste de validation sur la première cellule de la colonne Dépense

• Propager cette validation sur une vingtaines de lignes

Formation Office EXCEL 2016 : Niveau Expert alphorm.com™©

Ce qu’on a couvert

•Deuxième étape du mini-projet
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Nommer des plages 
de données

Zones nommées

Site : http://www.alphorm.com
Blog : http://blog.alphorm.com

Pascale BOUSSARD
Formateur et Consultant indépendant 
Conseil, Développement en SI
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Plan

• Nommer des plages de données avec la zone de nom

• Nommer des plages de données avec la fonctionnalité 
« Définir un nom »

• Nommer des plages de données avec le nom de la colonne
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Plan

• Nommer des plages de données avec la zone de nom
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Nommer des plages de données avec la zone de nom
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Plan

• Nommer des plages de données avec la zone de nom

• Nommer des plages de données avec la fonctionnalité 
« Définir un nom »

Formation Office EXCEL 2016 : Niveau Expert alphorm.com™©

Nommer des plages de données avec la fonctionnalité « Définir un nom »
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Plan

• Nommer des plages de données avec la zone de nom

• Nommer des plages de données avec la fonctionnalité 
« Définir un nom »

• Nommer des plages de données avec le nom de la colonne
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Nommer des plages de données avec le nom de la colonne



Alphorm.com-Support de la 
Formation Excel 2016 Expert I

08/12/2016

TOUTE UTILISATION EN 
DEHORS DE ALPHORM EST 
INTERDITE 46

Formation Office EXCEL 2016 : Niveau Expert alphorm.com™©
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Gérer les noms
de cellules

Zones de données
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• Accéder au gestionnaire de noms

• Supprimer un nom

• Modifier le nom attribué à une plage de cellules

• Modifier la plage de cellules associée à un nom
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Formation Office EXCEL 2016 : Niveau Expert alphorm.com™©

Plan
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• Supprimer un nom

• Modifier le nom attribué à une plage de cellules
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•Comment gérer les noms de plages de données
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Zones nommées
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•Sélectionner une plage de cellules en utilisant son 
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•Comment sélectionner une plage avec son nom
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Afficher la liste 
des noms

Zones nommées
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•Afficher la liste des noms et références des cellules
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•Afficher la liste des noms
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Troisième étape 
mini-projet

Zones nommées
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•Objectif de l’étape

•Consignes
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Objectif de l’étape
• Nommer les plages de données
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Consignes
• Nommer la plage de données des entêtes de listes de données de la feuille 

« Listes de données » : Catégorie

• Nommer la cellule C6 de la feuille « Tableau de bord » : ChoixMois

• Nommer la cellule K6 de la feuille « Tableau de bord » : NombreAnnées

• Nommer la cellule E6 de la feuille « Tableau de bord » : NombreMois

• Nommer les cellules de la table des données des dépenses de la feuille 
« Dépenses et révenus » : Dépenses

• Nommer les cellules de la table des données des revenus de la feuille 
« Dépenses et révenus » : Revenus

• Nommer les cellules de la table des données des listes de données de la feuille 
« Listes de données » : InfosCatégorie
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•La troisième étape du mini-projet
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Créer une formule 
conditionnelle

Formules complexes
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• Créer une formule conditionnelle imbriquée

• Combiner l’opérateur OU ou ET dans une formule 
conditionnelle
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Formation Office EXCEL 2016 : Niveau Expert alphorm.com™©

Plan

•Créer une formule conditionnelle imbriquée

•Combiner l’opérateur OU ou ET dans une formule 
conditionnelle
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Formation Office EXCEL 2016 : Niveau Expert alphorm.com™©

Ce qu’on a couvert

•Les formules conditionnelles complexes
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Utiliser les zones nommées 
dans les formules

Formules complexes
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•Utiliser les zones nommées dans les formules
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Ce qu’on a couvert

•Comment utiliser les zones nommées dans les 
formules
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Insérer des lignes 
de statistiques

Formules complexes
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• Insérer des lignes de sous-totaux

•Le différents types de sous-totaux

•Masquer / afficher les groupes sous-totaux
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• Insérer des lignes de sous-totaux
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Insérer des lignes de sous-totaux
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• Insérer des lignes de sous-totaux

•Le différents types de sous-totaux
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Le différents types de sous-totaux
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• Insérer des lignes de sous-totaux

•Le différents types de sous-totaux
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•Comment insérer de s lignes de statistiques
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Quatrième étape 
mini-projet

Formules complexes
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•Objectif de l’étape

•Consignes
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Objectif de l’étape
• Créer les formules de calcul
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Consignes
• Créer une table de données sur la feuille « Tableau de bord » 

comportant en entête de colonnes le nom des mois et en entête de 
lignes Revenus et Dépenses

• Créer les formules permettant de récupérer les sommes des dépenses 
et revenus mensuels de la feuille « Dépenses et revenus »

• Créer une table des données sur la feuille « Tableau de bord » avec en 
entête de colonnes les catégories et en entête de lignes les mois

• Créer les formules permettant de récupérer les sommes des dépenses 
par catégorie et par mois de la feuille « Dépenses et revenus » 
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Ce qu’on a couvert

•La quatrième étape du mini-projet
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Calculs de type dates

Calculs dates et heures
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• Principe de calcul sur des jours

• Combiner du texte avec une date

• Calculer la différence entre deux dates (fonction DATEDIF)

• Calculer le nombre de jours ouvrés ou non entre deux dates

• Calculer la date située après un nombre de jours ouvrés donné

• Calculer des jours fériés

• Additionner des mois et des années
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• Principe de calcul sur des jours
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Principe de calcul sur des jours
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• Principe de calcul sur des jours

• Combiner du texte avec une date
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Combiner du texte avec une date
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• Principe de calcul sur des jours

• Combiner du texte avec une date

• Calculer la différence entre deux dates (fonction DATEDIF)
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Calculer la différence entre deux dates (fonction DATEDIF)
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• Principe de calcul sur des jours

• Combiner du texte avec une date

• Calculer la différence entre deux dates (fonction DATEDIF)

• Calculer le nombre de jours ouvrés ou non entre deux dates
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Calculer le nombre de jours ouvrés ou non entre deux dates
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• Principe de calcul sur des jours

• Combiner du texte avec une date

• Calculer la différence entre deux dates (fonction DATEDIF)

• Calculer le nombre de jours ouvrés ou non entre deux dates

• Calculer la date située après un nombre de jours ouvrés donné
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Calculer la date située après un nombre de jours ouvrés donné
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• Principe de calcul sur des jours

• Combiner du texte avec une date

• Calculer la différence entre deux dates (fonction DATEDIF)

• Calculer le nombre de jours ouvrés ou non entre deux dates

• Calculer la date située après un nombre de jours ouvrés donné

• Calculer des jours fériés
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Calculer des jours fériés
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• Principe de calcul sur des jours

• Combiner du texte avec une date

• Calculer la différence entre deux dates (fonction DATEDIF)

• Calculer le nombre de jours ouvrés ou non entre deux dates

• Calculer la date située après un nombre de jours ouvrés donné

• Calculer des jours fériés

• Additionner des mois et des années

Formation Office EXCEL 2016 : Niveau Expert alphorm.com™©

Additionner des mois et des années



Alphorm.com-Support de la 
Formation Excel 2016 Expert I

08/12/2016

TOUTE UTILISATION EN 
DEHORS DE ALPHORM EST 
INTERDITE 81

Formation Office EXCEL 2016 : Niveau Expert alphorm.com™©

Ce qu’on a couvert

•Comment utiliser les dates dans les calculs
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Calculs de type heure

Calculs dates et heures
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•Principe de calculs sur les heures

•Calculer la différence entre deux heures

•Convertir des heures
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•Principe de calculs sur les heures
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Principe de calculs sur les heures
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•Principe de calculs sur les heures

•Calculer la différence entre deux heures
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Calculer la différence entre deux heures
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•Principe de calculs sur les heures

•Calculer la différence entre deux heures

•Convertir des heures
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Convertir des heures
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Ce qu’on a couvert

•Comment utiliser les heures dans les calculs
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Cinquième étape 
mini-projet

Calculs dates et heures
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•Consignes
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•Objectif de l’étape
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Objectif de l’étape
• Ajouter des formules de calcul sur les dates et heures
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•Consignes
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Consignes
• Dans la feuille « Rapport de budget », créer une table de données qui 

va permettre de visualiser le solde par quinzaine de chaque mois



Alphorm.com-Support de la 
Formation Excel 2016 Expert I

08/12/2016

TOUTE UTILISATION EN 
DEHORS DE ALPHORM EST 
INTERDITE 89

Formation Office EXCEL 2016 : Niveau Expert alphorm.com™©

Ce qu’on a couvert

•La cinquième étape du mini-projet
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Consolider 
les données

Consolider les données
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•Consolider les données
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Consolider les données
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Ce qu’on a couvert

•Comment consolider les données
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Générer une table 
à double entrée

Consolider les données
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•Générer une table à double entrée
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Générer une table à double entrée
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Plan
• Utiliser un graphique Secteurs de secteur et Barres de secteur

• Créer un graphique demi-lune
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Ce qu’on a couvert
• Comment modifier un graphique sectoriel

Formation Office EXCEL 2016 : Niveau Expert alphorm.com™©

Relier les points d’un 
graphique courbe

Options graphiques
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• Relier les points d’un graphique de type courbe
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Relier les points d’un graphique de type courbe
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Ce qu’on a couvert
• Relier les point d’un graphique courbe
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Septième étape mini-
projet

Options graphiques
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Plan
• Objectif de l’étape

• Consignes
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Plan
• Objectif de l’étape
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Objectif de l’étape
• Créer les graphiques permettant une représentation visuelle du budget
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Plan
• Objectif de l’étape

• Consignes
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Consignes
• Dans la feuille Rapport du budget, créer un graphique en secteurs sur 

les dépenses par catégorie de la feuille tableau de bord pour chaque 
mois de l’année

• Créer un graphique en secteurs pour la part de dépenses et revenus de 
chaque mois

• Créer un graphique en secteurs pour les dépenses de l’ensemble de 
l’année et transformer ce graphique de secteurs à secteurs

• Créer un graphique en secteurs pour les revenus de l’ensemble de 
l’année et transformer ce graphique de secteurs à secteurs
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Ce qu’on a couvert
• La septième étape du mini-projet
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Créer un tableau de 
données

Tableaux de données

Site : http://www.alphorm.com
Blog : http://blog.alphorm.com
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Formateur et Consultant indépendant 
Conseil, Développement en SI
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Plan
• Créer un tableau de données
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Créer un tableau de données
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Ce qu’on a couvert
• Comment créer un tableau de données
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Nommer un tableau 
de données

Tableaux de données
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Plan
• Nommer un tableau de données
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Nommer un tableau de données
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Ce qu’on a couvert
• Comment nommer un tableau de données
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Redimensionner un 
tableau de données

Tableau de données
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Plan
• Redimensionner un tableau de données
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Redimensionner un tableau de données
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Ce qu’on a couvert
• Comment redimensionner un tableau de données
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Afficher et masquer 
les en-têtes

Tableau de données
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Pascale BOUSSARD
Formateur et Consultant indépendant 
Conseil, Développement en SI

Formation Office EXCEL 2016 : Niveau Expert alphorm.com™©

Plan
• Masquer les en-têtes d’un tableau de données

• Afficher les en-têtes d’un tableau de données
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Plan
• Masquer les en-têtes d’un tableau de données
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Masquer les en-têtes d’un tableau de données
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Plan
• Masquer les en-têtes d’un tableau de données

• Afficher les en-têtes d’un tableau de données
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Afficher les en-têtes d’un tableau de données
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Ce qu’on a couvert
• Comment afficher et masquer les en-têtes d’un tableau
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Ajouter une ligne ou 
une colonne

Tableau de données
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Plan
• Ajouter une ligne à un tableau de données

• Ajouter une colonne à un tableau de données
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Plan
• Ajouter une ligne à un tableau de données



Alphorm.com-Support de la 
Formation Excel 2016 Expert I

08/12/2016

TOUTE UTILISATION EN 
DEHORS DE ALPHORM EST 
INTERDITE 163

Formation Office EXCEL 2016 : Niveau Expert alphorm.com™©

Ajouter une ligne à un tableau de données
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Plan
• Ajouter une ligne à un tableau de données

• Ajouter une colonne à un tableau de données



Alphorm.com-Support de la 
Formation Excel 2016 Expert I

08/12/2016

TOUTE UTILISATION EN 
DEHORS DE ALPHORM EST 
INTERDITE 164

Formation Office EXCEL 2016 : Niveau Expert alphorm.com™©

Ajouter une colonne à un tableau de données
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Ce qu’on a couvert
• Comment ajouter une ligne ou une colonne
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Sélectionner des 
lignes et des 

colonnes

Tableau de données
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Plan
• Sélectionner des lignes dans un tableau de données

• Sélectionner des colonnes dans un tableau de données
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Plan
• Sélectionner des lignes dans un tableau de données
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Plan
• Sélectionner des lignes dans un tableau de données

• Sélectionner des colonnes dans un tableau de données
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Ce qu’on a couvert
• Comment sélectionner des lignes et des colonnes
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Huitième étape mini-
projet

Tableau de données
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Plan
• Objectif de l’étape

• Consignes
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Plan
• Objectif de l’étape
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Objectif de l’étape
• Transformer les tables de données en tableaux
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Plan
• Objectif de l’étape

• Consignes
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Consignes
• Transformer chaque table de données en tableaux

• Nommer chaque tableau de données

• Saisir des données dans les tableaux de données revenus et dépenses

• Redimensionner le tableau de données pour ne pas prendre les 
dépenses dans la feuille Tableau de bord
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Ce qu’on a couvert
• La huitième étape du mini-projet
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Afficher une ligne 
total

Totaux tableau de données

Site : http://www.alphorm.com
Blog : http://blog.alphorm.com
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Conseil, Développement en SI

Formation Office EXCEL 2016 : Niveau Expert alphorm.com™©

Plan
• Afficher une ligne de total dans un tableau de données avec l’onglet 

Outils de tableau

• Afficher une ligne de total dans un tableau de données avec le bouton 
Analyse rapide
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Plan
• Afficher une ligne de total dans un tableau de données avec l’onglet 

Outils de tableau
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Afficher une ligne de total dans un tableau de données avec l’onglet Outils de tableau



Alphorm.com-Support de la 
Formation Excel 2016 Expert I

08/12/2016

TOUTE UTILISATION EN 
DEHORS DE ALPHORM EST 
INTERDITE 173

Formation Office EXCEL 2016 : Niveau Expert alphorm.com™©

Plan
• Afficher une ligne de total dans un tableau de données avec l’onglet 

Outils de tableau

• Afficher une ligne de total dans un tableau de données avec le bouton 
Analyse rapide

Formation Office EXCEL 2016 : Niveau Expert alphorm.com™©

Afficher une ligne de total dans un tableau de données avec le bouton Analyse rapide
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Ce qu’on a couvert
• Comment afficher une ligne total
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Créer une colonne 
calculée

Totaux tableau de données
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Plan
• Créer une colonne calculée dans un tableau de données
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Créer une colonne calculée dans un tableau de données
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Ce qu’on a couvert
• Comment créer une colonne calculée
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Appliquer un style

Totaux tableau de données
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Plan
• Appliquer un style de tableau à un tableau de données
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Appliquer un style de tableau à un tableau de données
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Ce qu’on a couvert
• Comment appliquer un style à un tableau de données
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Convertir un tableau 
en plage de cellules

Totaux tableau de données
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Plan
• Convertir un tableau en plage de cellules
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Convertir un tableau en plage de cellules
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Ce qu’on a couvert
• Convertir un tableau de données en plage de cellules
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Supprimer un tableau

Totaux tableau de données

Site : http://www.alphorm.com
Blog : http://blog.alphorm.com

Pascale BOUSSARD
Formateur et Consultant indépendant 
Conseil, Développement en SI



Alphorm.com-Support de la 
Formation Excel 2016 Expert I

08/12/2016

TOUTE UTILISATION EN 
DEHORS DE ALPHORM EST 
INTERDITE 181

Formation Office EXCEL 2016 : Niveau Expert alphorm.com™©

Plan
• Supprimer un tableau et ses données
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Supprimer un tableau et ses données
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Ce qu’on a couvert
• Comment supprimer un tableau de données
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Neuvième étape 
mini-projet

Totaux tableau de données
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Plan
• Objectif de l’étape

• Consignes
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Objectif de l’étape
• Améliorer les tableaux de données
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Plan
• Objectif de l’étape

• Consignes
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Consignes
• Ajouter une ligne de total dans les tableaux qui le nécessitent

• Ajouter une colonne calculée pour chacun des tableaux qui le 
nécessitent

• Modifier le style des tableaux de données pour les mettre en cohérence 
avec la couleur de la feuille
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Ce qu’on a couvert
• La neuvième étape du mini-projet
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Conclusion
Office EXCEL 2016 

Le mot de la fin
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Plan

•Ce qu’on a couvert

•Le cursus

•La suite

•Liens utiles
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Microsoft Office Specialist Master
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Ce qu’on a couvert

• EDITEUR D’EQUATIONS 

• SERIE DE DONNEES

• AUTRES SAISIES SPÉCIFIQUES 

• ZONES NOMMÉES 

• FORMULES COMPLEXES 

• CALCULS DATES ET HEURES

• CONSOLIDER LES DONNEES 

• SCÉNARIO ET VALEUR CIBLE
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Ce qu’on a couvert

• AUDIT

• SOLVEUR

• FILTRE DES DONNÉES 

• OPTIONS GRAPHIQUES 

• TABLEAUX DE DONNÉES 

• TOTAUX TABLEAUX DE DONNÉES 
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Cursus Excel 2016

Découvrir 
l’environnement

Organiser et saisir 
les données

Présenter les 
données

Gérer des données 
complexes

Organiser et 
mettre en forme 

le classeur

Graphiques et 
objets

Gérer les contenus 
complexes

Personnaliser les 
classeurs

Gérer l'apparence 
des données

Optimiser la 
gestion des 

données

Scénario, Audit et 
Solveur

Optimiser 
l'organisation des 

données

Personnaliser les 
graphiques et 

objets

Les tableaux et 
graphiques croisés 

dynamiques

Gérer 
l'environnement 

externe

Initiation à 
l'automatisation et 

configuration
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Cursus Excel 2016

Les macros et le 
langage VBA

Variables et 
procédures

Les arguments et 
les appels aux 

procédures
Les objets EXCEL

Structures et 
opérateurs

Débogage et 
gestion d'erreurs

La programmation 
objet sous EXCEL

Les tableaux et 
graphiques croisés 

dynamiques en 
VBA

Introduction à la 
personnalisation 

de l'interface

Les boîtes de 
dialogues et 
formulaires

Personnalisation 
du ruban

La gestion des 
événements
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La suite

•Office EXCEL 2016 EXPERT II 

� Gérer des données complexes

� Organiser et mettre en forme le classeur

� Graphiques et objets
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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=&postedBefore=&threadType=all&tm
=1451568125608

• https://social.technet.microsoft.com/Forums/en-
us/home?forum=Office2016forMac%2COffice2016ITPro&filter=alltypes
&sort=lastpostdesc

• https://social.technet.microsoft.com/Forums/en-US/home?forum=excel
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A bientôt ! ☺


