
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
« Positionnement BUREAUTIQUE » 

 
Le préambule à la formation individualisée et personnalisée 

pour aller de l’initiation aux outils avancés  
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��	�� ���	
Nom, prénom : 

...........................................  
Débutant, je ne connais pas 
Initié, je connais les techniques de bases 
Autonome, je maîtrise les techniques de base 
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	������	��	����������
�	���	�
�����"	 �	
 Se déplacer sur une feuille, dans un classeur.....................................................................� � � 
 Saisir et modifier des données numériques et textes..........................................................� � � 
 Sauvegarder des documents ..............................................................................................� � � 
 Imprimer une plage de cellules ...........................................................................................� � � 
 Opérateurs arithmétiques simples (+ - / *)...........................................................................� � � 
 Placer une somme automatique..........................................................................................� � � 
 Présenter des tableaux (encadrements, trames, fusion de cellules…) ...............................� � � 
 Appliquer des mises en forme automatiques et conditionnelles..........................................� � � 

#	�
������
�	����	���!���	
	�
����
��	����!�� ��������	��	$����
�	���	����!!��"	 �	
 Insérer et supprimer des lignes ou des colonnes ................................................................� � � 
 Nommer, insérer, déplacer des feuilles dans un classeur ...................................................� � � 
 Fusionner des cellules.........................................................................................................� � � 

%	�
������
�	����	���!���	
	�
����
��	��������	��	�� ������
��"	 �	
 Rédiger les fonctions SI, Somme, Somme.si ......................................................................� � � 
 Rédiger les fonctions Min, Max, Moyenne...........................................................................� � � 
 Mettre en page : marges, réduction, entête, pied de page..................................................� � � 
 Appliquer des formats personnalisés (monétaires, date, …)...............................................� � � 

&	' �����(���	
	������
�	��	� 
��������
�"	 �	
 Créer un graphique à l’aide de l’assistant ...........................................................................� � � 
 Positionner un graphique sur une feuille .............................................................................� � � 
 Imprimer le graphique seul ou avec la feuille des données.................................................� � � 
 Personnaliser : couleurs, insertions de titres, d’une légende, ….........................................� � � 
 Modifier la sélection des données du graphique .................................................................� � � 

)	' ����
�	��	�
�����	
	$����
�	���	������	��	������
�	

��	��!����"	 �	
 Elaborer une base de données ...........................................................................................� � � 
 Trier les données suivant un ou plusieurs critères ..............................................................� � � 
 Extraire des données suivant les filtres automatiques .......................................................� � � 
 Effectuer des sous totaux....................................................................................................� � � 

*	�
������
�	�������	����	���!���	 �	
 Agencer un plan par regroupement de lignes ou de colonnes ............................................� � � 
 Créer un style......................................................................................................................� � � 
 Gérer des modèles..............................................................................................................� � � 
 Utiliser le collage spécial .....................................................................................................� � � 

+	�
������
�	�������	����	���!���
	��!��!�	�������(���"	 �	
 Elaborer un rapport de tableau croisé dynamique...............................................................� � � 
 Créer des consolidations.....................................................................................................� � � 
 Rédiger des fonctions imbriques et conditionnelles (ET,OU,SI)..........................................� � � 

,	-�������
���� ���	.!����	�/�����0���12 3	 �	
 Créer un lien hypertexte ......................................................................................................� � � 
 Protéger des cellules...........................................................................................................� � � 
 Utiliser un classeur partagé.................................................................................................� � � 

,	-�������
���� ���	.!��	� ���
�	�
� � �����3	 ��

 Enregistrer une macro commande par l’enregistrement automatique.................................� � � 
 Modifier des instructions......................................................................................................� � � 
 Affecter une macro-commande aux icônes, menus personnalisés .....................................� � � 
 Utiliser les boucles et tests (programmation structurée)......................................................� � � 

 

12 rue de l’Eau Blanche  
 29200 BREST 

���� 02.98.41.86.03 – Fax : 02.98.41.48.47 
E-mail : cpfibrest@groupe-initiatives.com 

Rue de Roz ar Pont – 
29590 PONT DE BUIS 

���� 02.98.73.11.11 – Fax : 02.98.73.07.55 
http://www.groupe-initiatives.com 

 E-mail : siege@groupe-initiatives.com 

28, av St Denis – Z.I Hippodrome Ouest 
29000 QUIMPER 

���� 02.98.52.09.12 – Fax : 02.98.52.21.66 
E-mail : cpfiquimper@groupe-initiatives.com 


