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• Formation à Microsoft Excel 1997 : MODULE 3 
 

 

 

• Programme de formation 
 
 CREER ET MODIFIER UN GRAPHIQUE  

L'assistant graphique 
Les étapes de l'assistant graphique 
Ajouter des titres 
La barre d'outils 'Graphique' 
Modifier le type de graphique 
Modification et suppression du tableau 
Graphique par défaut 
 
LA PRESENTATION D'UN GRAPHIQUE  

Récapitulation de la leçon précédente 
Mise à jour du graphique 
Modifier la présentation 
La boîte 'Format de titre graphique' 
Remplacer le titre 
Formater le texte de l'axe 
Modifier les attributs séries 
 
MARQUES D'IMAGE ET GRAPHIQUES  
 
Créer un graphique par défaut 
Insérer des dessins dans les colonnes 
Empiler vos dessins 
Définir un affichage par défaut 
Supprimer un graphique 
 

CREER ET GERER UNE LISTE AVEC LA GRILLE 

Étiquettes de données 
Mise à jour du tableau 
Saisir une nouvelle fiche 
Modifier une fiche 
Rechercher une fiche 
 

LES SOUS-TOTAUX AUTOMATIQUES  

Trier un tableau 
La commande 'Sous-total' 
Formater la taille des cellules 
Un tableau avec la moyenne 
La barre d'outils 'Mise en forme' 
Un graphique basé sur les moyennes 
 
 
 
LES CLES ET LES SOUS-TOTAUX IMBRIQUES  

La boîte de dialogue 'Trier' 
Définir les clés 
Effectuer le trie du tableau 
La boîte de dialogue 'Sous-total' 
Modifier les sous-totaux imbriqués 

 
 

Public visé Tout public 

Pré requis 
Connaissance de base de Windows 
Formation à Excel 97 - Module 1 
Formation à Excel 97 - Module 2 

Objectifs 
pédagogiques 

Les graphiques et la gestion de données dans Excel 

 
Durée 3 - 4 heures 

Sanction Attestation de stage 

Moyens 
pédagogiques 

Déplacement du formateur avec son poste de travail 
Supports pédagogiques groupe ACP 



 

 

 

GROUPE ACP 

26, avenue de Thies – 14 000 Caen 

Standard : 0810 111 126  – Fax : 01 42 80 61 15 

 

 

• Suite Formation à Microsoft Excel 1997 : MODULE 3 
 
 
 
LE FILTRE AUTOMATIQUE  
 
Insérer un filtre automatique 
Visualiser les listes du filtre 
Travailler avec un filtre automatique 
Créer un filtre personnalisé 
La boîte de dialogue 'Filtre automatique personnalisé' 
Modifier un filtre personnalisé 
 
LE FILTRE ELABORE  

Saisir les critères 
Lancer un filtre élaboré 
La boîte de dialogue 'Filtre élaboré' 
Renseignements sur les filtres élaborés 
Afficher toutes les données 
Jumeler des critères 

LES TABLEAUX CROISES DYNAMIQUES  
 
Renommer les feuilles 
Lancer un tableau croisé dynamique 
Les différentes étapes de l'assistant 
Renseignements sur le tableau 
Obtenir un tableau moins général 
Modifier le tableau 
Mise à jour du tableau 
 
 
 
 
 
CARACTERISTIQUE : 

À partir de n'importe quel ordinateur ayant accès à 
Internet, et après avoir saisi son identification 
confidentielle, l'apprenant obtient la liste des cours 
auxquels il est inscrit. Dès qu'il sélectionne un cours, 
un diagnostic le guide dans l'élaboration de son 
parcours pédagogique. En tout temps durant les 
leçons, l'apprenant peut accéder au glossaire ainsi 
qu'à une aide visuelle facile d'utilisation. Avec chaque 
leçon, une évaluation théorique lui est proposée. 
L'apprenant peut également procéder à une 
évaluation notée de ses connaissances sur l'ensemble 
du cours. Grâce à un dossier centralisé, il peut obtenir 
des rapports détaillés sur ses performances. 

 LE GESTIONNAIRE DE SCENARIOS  

Utilité des scénarios 
Construire un scénario 
Ouvrir la boîte de dialogue 'Gestionnaire de scénarios' 
Nommer des scénarios 
Modifier les valeurs 

UTILISER L'AUDIT  

Saisir de nouvelles formules 
La barre d'outils 'Audit' 
Repérer les erreurs 

CONSTRUIRE UN RAPPORT DE SYNTHESE  
 
Extraire l'année de la date 
Construire un tableau croisé dynamique 
Ajouter des commentaires 
La fonction logique 'SI' 
Copier/Coller la formule des commentaires 
 
EXCEL 97 ET INTERNET  
La barre d'outils Web 
Insertion d'un lien hypertexte 
Ouverture du site Edu-Performance Canada 
Ajout de l'adresse du site au dossier 'Favoris' 
Ouverture d'un site favori 
Utilisation de l'Assistant Internet 
Saisie du chemin du fichier HTML 
 
 
INFORMATIONS TECHNIQUES : 

• Ne nécessite aucune installation sur votre ordinateur 
• PC compatible IBM, Pentium, 133 MHz et plus conseillé  
• Carte vidéo supportant une résolution de 800 X 600 ou plus 
et 16 bits couleurs  
• 32 MB de Ram de mémoire vive et plus conseillé  
• Souris compatible Microsoft  
• Carte de son, haut-parleurs ou casque  
• Environnement: Windows 95, 98, 2000, NT 4.0, XP 
• Netscape 4.5 ou Internet Explorer 4.0 et plus 
• Modem 56 K et plus conseillé 
• Accès à Internet 
• Compatible à l'AICC/SCORM 

 


