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��  EExxcceell   22001100  --  MMiiggrraatt iioonn  ddee  bbaassee  

� Durée :  1 jour 
� Pré requis :   
Posséder des connaissances d’une version 
antérieure à Excel 2010 
� Public : 
Toute personne souhaitant découvrir cette version 
d’Excel. 
� Objectifs : 
Utiliser les différentes fonctionnalités pour profiter des 
dernières innovations d’Office Système 2010 

� PRESENTATION DE L ’ECRAN 
L’écran, les rubans, les onglets 
La barre d’accès rapide et la personnalisation 
Le volet Office : l’évolution 
L’affichage et le zoom 
L’accès aux boîtes de dialogue 
La barre d’état et ses nouveautés 
Les touches accélératrices 
Les nouvelles limites d’Excel 

� SAISIE ET MODIFICATION  
Saisie et modification : les nouveautés 
Fonction Gomme : effacer le format, le contenu 
Les fonctions de recopie : options de collage 
Les balises Action 
Insertion de colonne, de ligne 

� GESTION DE FICHIERS 
Les différents formats de fichiers 
Ouvrir un document, les solutions 
Enregistrer un document 
Les différents formats de compatibilité 
La protection d’un classeur 

� GESTION DE FEUILLES  
Ajout d’une feuille 
Suppression et copie de feuille de calcul 
Masquage des feuilles 
Protection des feuilles 

� FORMULES 
Le calcul automatique 
L’onglet Formules 
L’accès à l’assistant de fonction 
Le gestionnaire de plages nommées 
Les références absolues et relatives 
Nouvelles fonctions de calcul 

� LA MISE EN FORME 
Le menu et la barre d’outils contextuels 
La mise en forme des caractères 
Les alignements 
Le format de nombre 
L’accès au format de cellule 
Les thèmes et styles de cellules 
La mise en forme conditionnelle 

� LA MISE EN PAGE  
Le mode d’affichage Mise en page 
Les en-têtes et pieds de page : nouveautés 
Le report des titres 
Les marges, l’orientation du papier, l’ajustement du 
tableau… 
La gestion des sauts de page 
Les thèmes de page 

� LES GRAPHIQUES 
Création et modification d’un graphique 
Les outils de graphique 
Modification du type de graphique 
Modification des données source 
Emplacement du graphique 
Choix des thèmes et des styles de graphiques 
Disposition des légendes, des titres, des axes 

� LE FILTRE ET LE TRI  
Trier et filtrer par valeur et par couleur 
Trier et filtrer par date 
Le filtre textuel 
L’accès aux fonctionnalités de filtre 
Désactiver le filtre 


