EXCEL - Questionnaire Stagiaire

Commune ou collectivité Nom et Prénom

1. Stage demandé

I:IInitiation I:IConsoIidation

I:IPerfectionnement

2. Poste de travail

[ 1

Disposez-vous d'un ordinateur sur votre lieu de travail et I'utilisez-vous ?

Sur quelle version de Excel travaillez vous ?

Oui

3. Manipulation de la souris

Quel est votre niveau de manipulation de la souris ?

Difficile

Moyen

Aisé

4. Windows

Ne connait pas

Faible

Moyen

Manipulation des fenétres (ouvrir, fermer, réduire)

Utilisation des dossiers (créer, déplacer, supprimer)

Copie, déplacement de fichiers

Corbeille

Gestion des imprimantes

5. Excel

Ne connait pas

Faible

Moyen

Utilisation du ruban et des menus (accueil, insertion, mise en page, ...)

Gestion de classeur et feuilles de calcul (création, enregistrement...)

Sélection et ajustement des lignes, colonnes, cellules

Utilisation des bordures

Calculs de base (somme, produit,...)

Gestion des recopies de calcul (utilisation de la poignée de recopie)

Recherche de formules

Gestion des références absolues ($)

Calculs avancés (Si, Recherche...)

Création, insertion, modification de graphiques

Insertion de zones de texte, images, formes

Utilisation du menu contextuel (clic droit) et du format de cellule

Mise en page, apergu avant impression, en-téte et pied de page

Gestion de données (tri, filtre, grille)

Gréation et manipulation de tableaux croisés dynamiques

Gestion de base de données (extractions, saisie automatique...)

Création de formulaires, de macros simples

Depuis combien de temps utilisez-vous Excel ?

Quels travaux réalisez-vous avec Excel ?




