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Questionnaire d’évaluation

Excel 2003 – Bases


	Nom - Prénom
	
	
	Société
	


Objectif :

Ce questionnaire est essentiel pour nous afin de connaître votre degré de connaissances sur le logiciel Excel 2003 et nous permet ensuite de constituer des groupes de formations homogènes.

Ce questionnaire est divisé en deux parties. Il reprend des questions relatives aux fonctionnalités de base du tableur, pour ensuite aborder les fonctions avancées.

Les fonctions de base sont nécessaires pour tout utilisateur d’un tableur désirant faire des tableaux avec quelques calculs de base, des graphiques simples et les imprimer. Leur maîtrise est indispensable à l’apprentissage des fonctions avancées.

Les fonctions avancées englobent des fonctions de calcul plus complexes et des graphiques plus élaborés. Pourtant, ce sont des fonctions moins utilisées que les simples fonctions de base.

	Les fonctions de base
	Connaissances

	
	Oui
	Partiel
	Non
	Ne sais pas

	Utiliser les icônes des barres d’outils en haut de l’écran
	(
	(
	(
	(

	Utiliser les barres d’outils interactives avec les flèches 
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	(
	(
	(
	(

	Utiliser les menus personnalisés avec affichage partiel
	(
	(
	(
	(

	Modifier et restaurer une barre d’outils
	(
	(
	(
	(

	Utiliser les aides de Word avec le Compagnon Office 
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	(
	(
	(
	(

	Se déplacer dans la feuille de haut en bas et de gauche à droite
	(
	(
	(
	(

	Sélectionner des cellules à la souris
	(
	(
	(
	(

	Sélectionner des cellules au clavier
	(
	(
	(
	(

	Se positionner dans une feuille de calcul
	(
	(
	(
	(

	Utiliser le bouton de droite de la souris pour certains raccourcis
	(
	(
	(
	(

	Utiliser l’annulation des différentes actions effectuées par erreur
	(
	(
	(
	(

	Savoir corriger une faute de frappe dans une cellule
	(
	(
	(
	(

	Entrer du texte et des valeurs
	(
	(
	(
	(

	Copier, déplacer ou supprimer du texte
	(
	(
	(
	(

	La copie multiple de texte
	(
	(
	(
	(


	CONCEPTION DE TABLEAUX
	Connaissances

	
	Oui
	Partiel
	Non
	Ne sais pas

	Nommer une feuille de calcul
	(
	(
	(
	(

	Insérer une feuille de calcul
	(
	(
	(
	(

	Supprimer une feuille de calcul
	(
	(
	(
	(

	Changer la largeur des colonnes et la hauteur des lignes
	(
	(
	(
	(

	Insérer des lignes et des colonnes
	(
	(
	(
	(

	Supprimer des lignes et des colonnes
	(
	(
	(
	(

	Changer la taille et la police des caractères
	(
	(
	(
	(

	Mettre en gras, italique ou souligné
	(
	(
	(
	(

	Changer la couleur du texte
	(
	(
	(
	(

	Changer l’alignement d’un texte ou d’un nombre (gauche, centré…)
	(
	(
	(
	(

	Faire un centrage vertical dans une cellule
	(
	(
	(
	(

	Faire une fusion de cellules
	(
	(
	(
	(

	Faire le quadrillage d’un tableau
	(
	(
	(
	(

	Supprimer un quadrillage d’un tableau
	(
	(
	(
	(

	Faire des trames de fond
	(
	(
	(
	(

	Faire un calcul simple
	(
	(
	(
	(

	Recopier une formule
	(
	(
	(
	(

	Utiliser l’assistant fonction
	(
	(
	(
	(

	Utiliser les fonctions de base : somme, moyenne
	(
	(
	(
	(

	Utilisation de l'Euro
	(
	(
	(
	(

	Utiliser les différents formatages des nombres : francs, décimales
	(
	(
	(
	(

	Utiliser les différents formatages des dates 
	(
	(
	(
	(

	Calculer un pourcentage
	(
	(
	(
	(

	Utiliser les références absolues pour les calculs
	(
	(
	(
	(

	Copier le tableau vers Word 2003
	(
	(
	(
	(

	Copier le tableau vers Word 2003 avec une liaison
	(
	(
	(
	(


	ENREGISTREMENT DES tableaux
	Connaissances

	
	Oui
	Partiel
	Non
	Ne sais pas

	Enregistrer un document
	(
	(
	(
	(

	Fermer un document
	(
	(
	(
	(

	Utiliser le format HTML (internet)
	(
	(
	(
	(

	Ouvrir un document
	(
	(
	(
	(

	Ouvrir un document avec aperçu du contenu
	(
	(
	(
	(

	Utilisation de la fonction Favoris
	(
	(
	(
	(

	Envoyer un document par messagerie
	(
	(
	(
	(


	IMPRESSION DES tableaux
	Connaissances

	
	Oui
	Partiel
	Non
	Ne sais pas

	Mettre en page un tableau (marges)
	(
	(
	(
	(

	Changer l’orientation de la feuille
	(
	(
	(
	(

	Numéroter les pages
	(
	(
	(
	(

	Définir les en-têtes et les pieds de page
	(
	(
	(
	(

	Insérer un saut de page
	(
	(
	(
	(

	Imprimer un tableau
	(
	(
	(
	(

	Définir une zone d’impression
	(
	(
	(
	(

	Faire un aperçu d’un tableau
	(
	(
	(
	(

	Répéter les titres des colonnes ou des lignes sur toutes les pages
	(
	(
	(
	(


	LA GESTION DES GRANDS TABLEAUX
	Connaissances

	
	Oui
	Partiel
	Non
	Ne sais pas

	Se déplacer dans un grand tableaux
	(
	(
	(
	(

	Bloquer les titres à l’écran
	(
	(
	(
	(

	Fractionner l’écran
	(
	(
	(
	(

	Faire un aperçu des sauts de page
	(
	(
	(
	(


	LES GRAPHIQUES
	Connaissances

	
	Oui
	Partiel
	Non
	Ne sais pas

	Utiliser l’assistant graphique
	(
	(
	(
	(

	Créer un graphique sur une nouvelle feuille
	(
	(
	(
	(

	Créer un graphique en tant qu’objet
	(
	(
	(
	(

	Modifier un graphique
	(
	(
	(
	(

	Personnaliser un graphique
	(
	(
	(
	(

	Ajouter et/ou supprimer des séries
	(
	(
	(
	(

	Mise en page d’un graphique
	(
	(
	(
	(

	Impression d’un graphique
	(
	(
	(
	(

	Changer la taille d’un graphique
	(
	(
	(
	(

	Déplacer un graphique
	(
	(
	(
	(

	Ajouter les données sur un graphique
	(
	(
	(
	(

	Créer un modèle de graphique
	(
	(
	(
	(


	LES BASES DE DONNEES
	Connaissances

	
	Oui
	Partiel
	Non
	Ne sais pas

	Créer une base de données
	(
	(
	(
	(

	Utiliser la grille de saisie
	(
	(
	(
	(

	Faire un tri sur une colonne
	(
	(
	(
	(

	Faire un tri multiple
	(
	(
	(
	(

	Créer un sous-total
	(
	(
	(
	(

	Supprimer un sous-total
	(
	(
	(
	(

	Rechercher un enregistrement dans une base de données
	(
	(
	(
	(

	Utiliser le filtre automatique
	(
	(
	(
	(

	Utiliser les filtres personnalisés
	(
	(
	(
	(


	EXCEL 2003 ET LE WEB
	Connaissances

	
	Oui
	Partiel
	Non
	Ne sais pas

	Utiliser la reconnaissance du format HTML
	(
	(
	(
	(

	La création de pages WEB
	(
	(
	(
	(

	Créer un lien hypertexte
	(
	(
	(
	(

	Supprimer un lien hypertexte
	(
	(
	(
	(


	LES GRAPHIQUES PERSONNALISES
	Connaissances

	
	Oui
	Partiel
	Non
	Ne sais pas

	Les glissements mensuels avec mise à jour
	(
	(
	(
	(

	Superposition de graphiques
	(
	(
	(
	(

	Utilisation de l’axe Y2
	(
	(
	(
	(

	Modifier la taille d’un graphique sans déformation
	(
	(
	(
	(


	LES MODELES
	Connaissances

	
	Oui
	Partiel
	Non
	Ne sais pas

	Créer un modèle de feuille
	(
	(
	(
	(

	Enregistrer un modèle
	(
	(
	(
	(

	Utiliser un modèle de feuille
	(
	(
	(
	(

	Protéger des cellules avec mot de passe
	(
	(
	(
	(


	LES objets
	Connaissances

	
	Oui
	Partiel
	Non
	Ne sais pas

	Utiliser la barre d’outils dessin
	(
	(
	(
	(

	Changer les propriétés des objets dessinés
	(
	(
	(
	(

	Changer l’alignement des objets dessinés
	(
	(
	(
	(

	Grouper et dissocier des formes
	(
	(
	(
	(


	LES FORMULES DE CALCUL
	Connaissances

	
	Oui
	Partiel
	Non
	Ne sais pas

	Liaisons et opérations entre feuilles de calcul
	(
	(
	(
	(

	Liaisons et opérations entre classeurs
	(
	(
	(
	(

	Afficher plusieurs classeurs à l’écran
	
	
	
	

	Utiliser les fonctions logiques
	(
	(
	(
	(

	Utiliser les fonctions imbriquées et concaténées
	(
	(
	(
	(

	Mise en œuvre des outils d’audit
	(
	(
	(
	(

	Ecrire un calcul conditionnel
	(
	(
	(
	(

	Utiliser les tables de correspondance
	(
	(
	(
	(

	Faire une consolidation
	(
	(
	(
	(

	Créer un groupe de travail
	(
	(
	(
	(


	ANALYSES ET SIMULATIONS
	Connaissances

	
	Oui
	Partiel
	Non
	Ne sais pas

	Faire le plan d’une feuille de calcul
	(
	(
	(
	(

	Modifier le plan d’une feuille de calcul
	
	
	
	

	Utiliser les tables à entrée simple et double
	(
	(
	(
	(

	Utiliser les valeurs cibles
	(
	(
	(
	(

	Utiliser le solveur
	(
	(
	(
	(

	Utiliser le gestionnaire de vues et de scénarios
	(
	(
	(
	(

	Impression d’un rapport
	(
	(
	(
	(


	LES TABLEAUX CROISES DYNAMIQUES
	Connaissances

	
	Oui
	Partiel
	Non
	Ne sais pas

	Créer un tableau croisé dynamique
	(
	(
	(
	(

	Utiliser la barre d’outils
	(
	(
	(
	(

	Déplacer les champs
	(
	(
	(
	(

	Changer les calculs et mettre à jour les champs
	(
	(
	(
	(

	Utiliser le champ page
	(
	(
	(
	(

	Grouper et dissocier les données
	(
	(
	(
	(

	Faire la mise en forme d’un tableau croisé dynamique
	(
	(
	(
	(

	Utiliser les graphiques croisés dynamiques
	(
	(
	(
	(


	LES MACROS
	Connaissances

	
	Oui
	Partiel
	Non
	Ne sais pas

	Enregistrer une macro commande simple
	(
	(
	(
	(

	Utiliser une macro avec le clavier ou la barre d’outils
	(
	(
	(
	(

	Utilisation des macros complémentaires
	(
	(
	(
	(

	Insérer une feuille de module
	(
	(
	(
	(

	Ecrire une macro-commande en VBA
	(
	(
	(
	(

	Créer un objet de dialogue (case à cocher, liste déroulante…)
	(
	(
	(
	(

	Créer une boite de dialogue
	(
	(
	(
	(
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