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Evaluation de besoins sur Microsoft EXCEL


Nom – Prénom :       
Société :      
Service :      
Fonction :      
Version logiciel :      


Ce questionnaire a pour but d’effectuer : 
- une analyse de vos besoins afin de répondre au mieux à vos objectifs de formation 
- et une analyse de vos connaissances afin de constituer des groupes homogènes. 

	J’en ai besoin  FORMCHECKBOX 

	Gestion des documents

Maîtriser l’enregistrement d’un document afin d’être capable de le retrouver rapidement.
	OUI
	NON
	A REVOIR

	
	· Savez-vous enregistrer un document dans un dossier spécifié ?

· Retrouvez-vous facilement vos documents ?
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


	J’en ai besoin  FORMCHECKBOX 

	Saisie d’un tableau

Un tableau Excel peut contenir différents types de données. Vous pouvez les modifier, les déplacer, les copier…
	OUI
	NON
	A REVOIR

	
	· Savez-vous déplacer des cellules ?

· Savez-vous comment saisir rapidement une suite de mois ?

· Savez-vous sélectionner plusieurs cellules non contigües ?

· Savez-vous ajouter des lignes ou des colonnes au tableau ?
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


	J’en ai besoin  FORMCHECKBOX 

	Les calculs de base
Insérer  vos formules de calculs puis à chaque modification des valeurs, la mise à jour du résultat est immédiate.
	OUI
	NON
	A REVOIR

	
	· Savez-vous faire des calculs simples  (opérateurs  +  -  *  /  ?)

· Utilisez-vous le bouton Somme Automatique (() ?

· Connaissez-vous la notion de $ utilisée pour certains calculs ?

· Savez-vous bloquer une cellule en références absolues ? 

· Connaissez-vous les fonctions statistiques : MOYENNE, MAX, MIN ?
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 



	J’en ai besoin  FORMCHECKBOX 

	Les fonctions de calculs complexes
Excel offre de nombreuses possibilités de calculs. Allez plus loin grâce aux fonctions plus complexes.
	OUI
	NON
	A REVOIR

	
	· Connaissez-vous les fonctions logiques : SI, ET, OU ?

· Connaissez-vous les fonctions : RECHERCHEV, RECHERCHEH ?
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 



Merci de bien vouloir y consacrer quelques minutes en répondant à toutes les questions (important).
	J’en ai besoin  FORMCHECKBOX 

	Les  mises en forme 

Vous pouvez formater le texte, les chiffres, les lignes et les colonnes… ou encore utiliser les formats automatiques et conditionnels.
	OUI
	NON
	A REVOIR

	
	· Savez-vous formater les chiffres (en €, en %...) ?

· Savez-vous réduire le nombre de décimales ? 

· Savez-vous modifier la hauteur des lignes et largeur des colonnes ?

· Savez-vous centrer le titre sur toute la largeur du tableau ?

· Savez-vous intervenir sur les bordures du tableau ?

· Savez-vous utiliser le formatage automatique ?

· Savez-vous changer la couleur des cellules selon les valeurs de celles-ci (format conditionnel)?
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


	J’en ai besoin  FORMCHECKBOX 

	Gestion du classeur

Sachez gérer les feuilles de votre classeur.
	OUI
	NON
	A REVOIR

	
	· Savez-vous renommer une feuille ?

· Savez-vous changer l’ordre des feuilles ?

· Savez-vous copier une feuille complète ?

· Savez-vous travailler sur plusieurs feuilles en même temps ?
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


	J’en ai besoin  FORMCHECKBOX 

	Mise en page et impression

Pré visualisez votre document avant de l’imprimer.  Veillez à ce que le tableau ne soit pas coupé. Modifiez les paramètres de mise en page si nécessaire.
	OUI
	NON
	A REVOIR

	
	· Savez-vous comment faire tenir tout le tableau dans la page ?

· Savez-vous couper le tableau là où vous le souhaitez ?

· Savez-vous comment y ajouter des entêtes et des pieds de page ?
· Savez-vous  mettre le tableau en paysage (à l’horizontal) ?

· Savez-vous répéter les titres sur chacune des pages lorsque le tableau est coupé ?
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 



	J’en ai besoin  FORMCHECKBOX 

	Les graphiques

Représentez les données de votre tableau sous la forme d’un graphique : courbes, histogrammes, secteurs…
	OUI
	NON
	A REVOIR

	
	· Savez-vous réaliser un graphique ? 

· Savez-vous en modifier les options (légende, couleurs, échelle…) ?
· Savez-vous comment déplacer la légende d’un graphique ?

· Savez-vous comment imprimer le graphique seul, en pleine page ?
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 



	J’en ai besoin  FORMCHECKBOX 

	Protection des données

Que vous souhaitiez empêcher l’accès à votre document ou la modification de celui-ci, plusieurs solutions de protection existent.
	OUI
	NON
	A REVOIR

	
	· Savez-vous empêcher l’accès à votre document ? 

· Savez-vous protéger vos formules de calculs?
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


	J’en ai besoin  FORMCHECKBOX 

	Les liaisons 

Lorsque vous travaillez avec plusieurs tableaux, des liens sont possibles  entre eux pour les calculs ou l’exploitation des données.
	OUI
	NON
	A REVOIR

	
	· Savez-vous faire un calcul à partir des données de plusieurs feuilles ?

· Savez-vous reconstituer un tableau de synthèse à partir de plusieurs tableaux  (consolidation) ?
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


	J’en ai besoin  FORMCHECKBOX 

	La gestion des grands tableaux

Ne vous laissez pas gêner par la taille de vos tableaux. Bloquez les lignes et/ou les colonnes de titres ou grouper plusieurs lignes et colonnes afin d’en faciliter la lecture.
	OUI
	NON
	A REVOIR

	
	· Connaissez-vous la notion de volets ?

· Savez-vous masquer certaines lignes et/ou colonnes du tableau ?

· Savez-vous afficher un tableau en mode plan ?
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


	J’en ai besoin  FORMCHECKBOX 

	La base de données

Exploiter vos listes de données. Rangez les informations par ordre croissant ou décroissant, n’affichez que les données répondant à un ou plusieurs critères spécifiés. Regroupez et calculez vos données. 
	OUI
	NON
	A REVOIR

	
	· Savez-vous trier une liste ?

· Savez-vous utiliser les filtres automatiques ?

· Savez-vous utiliser les filtres élaborés ?

· Savez-vous ajouter des calculs par groupe de données (sous-totaux) ?

· Connaissez-vous les fonctions de base de données (BDMAX, BDMIN…) ?
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


	J’en ai besoin  FORMCHECKBOX 

	Les tableaux croisés dynamiques

Réalisez un tableau de synthèse à partir de vos listes de données. 
	OUI
	NON
	A REVOIR

	
	· Savez-vous  réaliser un tableau croisé dynamique ?

· Savez-vous en modifier les formules de calculs ? 

· Savez-vous mettre à jour le tableau croisé dynamique ?

· Savez-vous comment intervenir sur sa structure ?
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 



	J’en ai besoin  FORMCHECKBOX 

	Les modèles

Réalisez des tableaux types contenant les formules de calculs ainsi que toute la présentation. Ils seront alors prêts à être remplis et pourront être réutilisés plusieurs fois sans risque d’écraser l’original.
	OUI
	NON
	A REVOIR

	
	· Savez-vous enregistrer un document en tant que modèle ?

· Savez-vous protéger des cellules pour y empêcher la saisie ?
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


	J’en ai besoin  FORMCHECKBOX 

	Les outils de simulation et de synthèse

Calculez des tableaux à une ou deux variables. Recherchez un résultat escompté en ajustant la valeur d’entrée. Ajoutez-y des contraintes. Mémoriser les différentes simulations pour mieux les comparer.  
	OUI
	NON
	A REVOIR

	
	· Savez-vous réaliser une table à simple ou double entrée ?

· Connaissez-vous l’outil nommé « valeur cible » ?

· Connaissez-vous le « Solveur » ?

· Connaissez-vous le « gestionnaire de scénarios » ?
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


	J’en ai besoin  FORMCHECKBOX 

	Les macro-commandes

Automatisez vos tâches répétitives en enregistrant une macro.  L’exécution de cette dernière fera ensuite le travail pour vous !
	OUI
	NON
	A REVOIR

	
	· Savez-vous utiliser l’enregistreur de macro ?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 



Quelle expérience possédez vous dans le domaine de ce cours ? 

     
2. Quelles sont vos attentes ou vos motivations à suivre ce stage ?

     
3. Avez-vous déjà suivi un cours dans un domaine similaire ? 

     
4. Quels sont vos questionnements sur le sujet traité ? 
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