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EXEMPLE FICHE DE PRE-EVALUATION EXCEL INITIATION

formalion

Pour une meilleure évaluation de vos besoins, nous vous remercions de bien vouloir remplir cette fiche.
Vos observations nous permettront de qualifier vos besoins et ainsi faire évoluer la formation en y apportant
des modifications si nécessaires.

SOCIELE & o SIVICE & i

Nom : Prénom :
TEléphoNne & ...

Aémy :

Avez-vous déja suivi des formations AEMY ? Q Oui

Si oui: 2 Non

Quels sont les points positifs d’Aémy ? :

Quels sont les points a améliorer ?

Souhaits de formation :
Niveau Les points important
Formation 7/ Logiciel Version (Initiation, Perfectionnement, que vous souhaitez
Expert, personnalisé) aborder

Systémes et Réseaux :
L WINAOWS SEIVEL s ettt et e oo e e e e e e et e e e e s e e e e et e e arereeeas
L SECUNTE e e
L WINAOWS XP s e e e e e e
L EXCRANGE i e eree e e
L0 INTEINET i e e e
L0 LINUX i e e e e e
O Base de AONNEES i e e e e e e e
O TEIECOM i e e
L0 CHUEIX o e e e
L CiSCO e e e e

Développement :
O VisUAl STUAIO it et e e e e
G e e e
0 JAV A e e
L OraCle e e e e e
L BUSINESS ODJECT i it e e e e ae oeeee e e et
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Niveau Les points important
Formation 7/ Logiciel Version (Initiation, Perfectionnement, que vous souhaitez

Expert, personnalisé) aborder
Bureautique :

O Windows L,
Word
Excel
ACCESS
POWEIPOINT i e
Outlook
Internet L,
Ms Project
Open OFffiCe i e ——————
PAO-DAO:

U DreamWEAVEN i e —————

Q Flash

O Hlustrator L,
U Photoshop
a
a

[ I I Wy Iy Wy Iy Wy

QUArK XPIESS i e
Conception site Webh ...

AUTRES PROJETS :

Niveau personnel du stagiaire :

Sur quelle version travaillez-vous actuellement ?

Depuis combien de temps utilisez-vous ce logiciel ? O Moins de 1 an
U Plus de 2 ans

Que réalisez-vous le plus souvent sur ce logiciel ?

Ex : tableau,....

Est-ce que la différence de niveau avec vos collegues de travail vous Q Oui
ralenti dans votre travail ? Q
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EXEMPLE EVALUATION DES ATTENTES

Poste OCCUPE : ..o

Teéléphone : ... Adresse mail : ...,

A ce jour, quelle utilisation avez-vous d’Excel ?

En avez-vous besoin ?
Oui
Mais Mais Mais Non
Objec'rifs Jje ne sais pas j'ai besoin d'un | j'en madftrise
I'utiliser. perfectionnement | I'utilisation

S'approprier |'outil Excel (étape n°® 1)

Ouvrir / fermer Excel

Ouvrir et ouvrir rapidement / fermer un
document

Rechercher un document

B Manipuler la fenétre Excel

Utiliser |'Aide, le compagnon Office

Identifier et personnaliser la barre de menu
et les barres d'outils

Choisir une feuille de calcul

Insérer une feuille de calcul

Renommer une feuille de calcul

Supprimer une feuille de calcul

Déplacer / copier une feuille de calcul

Enregistrer un classeur

Reconnditre les composantes de la feuille
(colonne, ligne, cellule, référence, zone de
référence, ...)

B se déplacer dans la feuille

Sélectionner une cellule, une ligne, une
colonne, la fedille

Sélectionner une plage de cellules, plusieurs
lignes / colonnes

Atteindre une cellule
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En avez-vous besoin ?
Oui
Mais Mais Mais Non
Objecﬁfs je ne sais pas j'ai besoin d'un | j'en maftrise
I'utiliser. perfectionnement | |'utilisation

Mettre en place la structure du tableau (étape n° 2)

Se positionner dans la cellule concernée

Activer MAJ / Min

Saisir le texte en visualisant |'affichage
de la barre de formule

Valider la saisie (incidences : touche entrée /
TAB (options par défaut), fleches de
déplacement, barre de formule) et visualiser
la disposition du texte par défaut.

Saisir par recopie

Corriger les erreurs de frappe (retour
arriere, déplacement dans une cellule,
supprimer un caractére)

Modifier le contenu d'une cellule (double
clic cellule / barre de formule, F2)

Couper / copier - coller une cellule / ligne

Rechercher une information

Saisir les constantes chiffrées (étape n° 3)

Saisir les valeurs dans une sélection
(passage a la cellule suivante dans la zone avec
la touche entrée)

Saisir les données chiffrées brutes

Visualiser la zone de calcul automatique
(modifier le calcul par défaut)

Nommer une cellule / plage de cellules
(atteindre une cellule)

Insérer une ligne / colonne / cellule
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En avez-vous besoin ?
Oui
Mais Mais Mais Non
Objecﬁfs je ne sais pas j'ai besoin d'un | j'en maitrise
I'utiliser. perfectionnement I'utilisation

Créer les formules de calcul (étape n° 4)

Se positionner dans la cellule de résultat

Construire une formule (le signe égal, la
sélection des cellules a calculer, les signes
mathématiques, les références relatives /

absolues - fonctionnement d'Excel, la validation)

Utiliser |'aide d'une formule

Reproduire une formule (poignée de recopie)

Calculer une somme automatique

Calculer rapidement les sommes en
colonne, ligne, pour tout le tableau

Utiliser I'assistant fonctions et quelques
fonctions intégrées (moyenne,...)

Lier des cellules

Auditer une formule

Mettre en forme le tableau (étape n° 5)

Agrandir les colonnes et les lignes

Sélectionner la ou les cellules d mettre en
forme (sélection multiple), les polices, les
nombres, les bordures, les dispositions, ...

Centrer sur plusieurs colonnes

& Recopier la mise en forme (collage spécial)

Opérer par ordre (du tableau aux cellules
spécifiques)

Mettre en forme automatiquement

Annuler / répéter une commande

Insérer un commentaire

AEMY
4 bis rue Sakharov - PAT La Vatine - BP 337 - 76 137 Mont-Saint-Aignan Cédex
Tél : 02 35590 591 - Fax : 02 35 80 82 99 - Site : www.aemy.fr
SAS au capital de 400 000 Euros - RCS Rouen B 353 073 950 — Siret : 353 073 950 00043 - APE 4651 Z



r“"‘x

formalion

En avez-vous besoin ?

Oui
Mais Mais Mais Non
Objec*l'ifs Jje ne sais pas Jj'ai besoin d'un J'en maitrise
I'utiliser. perfectionnement I'utilisation

Mettre en page (étape n° 6)

Partager la fenétre

Figer les volets

Afficher un zoom page

Utiliser |'apergu des sauts de page

Modifier |'orientation, les marges, la
disposition dans la page

Créer un en-téte et pied de page

Définir / annuler une zone d'impression

Masquer / afficher des colonnes / lignes

Mémoriser les vues dans le gestionnaire

Imprimer le tableau (étape n° 7)

Visualiser un apergu avant impression

Utiliser la commande Imprimer

Créer des graphiques (étape n° 8)

Utiliser I'assistant pour créer des
graphiques

Reconnditre les différents types de
graphiques

Différencier graphique incorporé et feuille
graphique

Déplacer, redimensionner un graphique

Modifier la mise en forme d'un graphique

Déplacer la légende, le titre du graphique

Isérer un objet, un WordArt

Modifier les données sources

Mise en page d'une feuille graphique

Imprimer le graphique
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