BUREAUTIQUE EXCEL – Créez votre programme
Votre nom et prénom :Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.
Votre adresse mail :Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.
Votre numéro de téléphone :Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.
Nom de votre société : Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.
Votre fonction : Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.
Pouvez-vous m’expliquer en quelques phrases votre métier ?
Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.
Pouvez-vous expliquer en quelques phrases vos besoins sur le logiciel ?
Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.

Sélectionner dans le programme ce dont vous souhaitez apprendre - niveau 1
☐ Je souhaite suivre tout le module
☐ Repérer les onglets au sein du ruban, des onglets, classeurs et feuille de calcul
☐ Imprimer et mettre en page
☐ Changer la largeur des colonnes et la hauteur des lignes
☐ Supprimer et insérer des lignes et colonnes
☐ Enregistrer un document en lui attribuant un nom
☐ Saisir une formule
☐ Utiliser une formule simple (addition, soustraction, division, multiplication)
☐ Déterminer l’impact de la suppression d’une ligne ou d’une colonne sur une formule
☐ Utiliser et modifier la police, les couleurs, gras, italique, souligné
☐ Utiliser les alignements gauche, droit, centré et justifié
☐ Utiliser les bordures
☐ Gérer les formats : texte, nombre, date…
☐ Modifier l’orientation du papier
☐ Créer un graphique
☐ Modifier son graphique
☐ Trier des données par ordre croissant ou décroissant
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Sélectionner dans le programme ce dont vous souhaitez apprendre - niveau 2
☐ Je souhaite suivre tout le module
☐ Ouvrir, sauvegarder et imprimer un document
☐ Repérer les onglets au sein du ruban, des onglets, classeurs et feuille de calcul
☐ Utiliser et modifier la police, les couleurs, gras, italique, souligné
☐ Utiliser les alignements gauche, droit, centré et justifié
☐ Mises en forme conditionnelles
☐ Changer la largeur des colonnes et la hauteur des lignes
☐ Supprimer et insérer des lignes et colonnes
☐ Gérer les formats : texte, nombre, date…
☐ Gérer les nombres (pourcentage, séparateur de milliers, comptabilité)
☐ Savoir utiliser une formule simple (addition, soustraction, division, multiplication)
☐ Saisir une date et une heure
☐ Déterminer l’impact de la suppression d’une ligne ou d’une colonne sur une formule
☐ Maîtriser les méthodes de calcul
☐ Créer des formules de calcul longues avec plusieurs opérateurs arithmétiques
☐ Connaitre les fonctions (MAX, SI, SOMME, SI, NB.SI…)
☐ Utiliser les bordures
☐ Créer un graphique
☐ Modifier son graphique
☐ Filtrer les données d’un tableau
☐ Trier et rechercher des données

Sélectionner dans le programme ce dont vous souhaitez apprendre - niveau 3 
☐ Je souhaite suivre tout le module
☐ Gérer les différents modes d’affichage
☐ Figer les volets
☐ Reconnaître les formats de fichier
☐ Protéger une feuille de calcul et un classeur
☐ Établir des calculs multi-feuilles et multi-classeurs
☐ Réviser les formules de calcul
☐ Utiliser les fonctions mathématiques, les fonctions de recherche avancées, de date, d’heure, compter les occurrences d’un tableau, générer des nombres aléatoires, classer des valeurs, de recherche et concaténer
☐ Effectuer des calculs dans une base de données, utiliser des sous totaux dans un tableau de données, utiliser la fonction SOUS-TOTAL et SOMMEPROD
☐ Appliquer des mises en forme conditionnelles avec formule
☐ Utiliser les thèmes de classeur
☐ Effectuer des sauts de page
☐ Insérer des images
☐ Utiliser la fonction tableau
☐ Effectuer des tris multicritères, tris personnalisés, des filtres élaborés
☐ Créer des listes déroulantes
☐ Trier les données
☐ Filtrer les données
☐ Créer et modifier des tableaux croisés dynamiques
☐ Mettre en forme des tableaux croisés dynamiques
☐ Gérer ses données dans un tableau croisé dynamique

Sélectionner dans le programme ce dont vous souhaitez apprendre - MACROS et PROGRAMMATION
☐ Je souhaite suivre tout le module
☐ Comprendre l'utilité des macros dans Word : Découvrir comment les macros peuvent automatiser des tâches répétitives et améliorer l'efficacité.
☐ Enregistrer une macro : Apprendre à utiliser l'enregistreur de macros pour capturer une séquence d'actions.
☐ Attribuer une macro à un bouton ou un raccourci clavier : Configurer un accès rapide à vos macros via des boutons sur le ruban ou des raccourcis clavier.
☐ Éditer une macro : Utiliser l'éditeur Visual Basic pour Applications (VBA) pour modifier le code d'une macro existante et personnaliser son comportement.
☐ Comprendre les bases du langage VBA : Se familiariser avec la syntaxe de base et les concepts de programmation de VBA pour écrire des macros personnalisées.
☐ Utiliser les boîtes de dialogue dans les macros : Intégrer des boîtes de dialogue pour interagir avec l'utilisateur pendant l'exécution d'une macro.
☐ Automatiser des tâches de mise en forme : Créer des macros pour appliquer des mises en forme spécifiques à des portions de texte ou à des documents entiers.
☐ Gérer les erreurs dans les macros : Apprendre à identifier et à corriger les erreurs courantes dans le code VBA.
☐ Sécuriser vos macros : Comprendre les paramètres de sécurité relatifs aux macros et apprendre à signer vos macros avec un certificat numérique pour leur utilisation sûre.
☐ Partager des macros : Exporter et importer des modules de macro pour les partager avec d'autres documents ou utilisateurs.
☐ Créer des formulaires personnalisés avec VBA : Utiliser VBA pour développer des formulaires interactifs qui recueillent des informations de l'utilisateur.
☐ Optimiser l'exécution des macros : Techniques pour rendre l'exécution de vos macros plus rapide et plus efficace.
☐ Automatiser l'intégration de contenu externe : Écrire des macros pour insérer automatiquement du texte, des images, ou des données provenant d'autres sources.
☐ Développer des macros pour la gestion des documents : Créer des macros pour gérer les opérations de fichiers, comme l'ouverture, la sauvegarde, et l'organisation de documents.
☐ Utiliser les macros pour le travail collaboratif : Automatiser le suivi des modifications, les commentaires, et la consolidation de documents dans un environnement collaboratif.
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