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n Identification de la matiere d’enseignement

ed

Intitulé du module

Informatique 4

Semestre 4

Unité d’enseignement Méthodologie
Crédits 4
Coefficient 2
Langue d’enseignement Frangais
Volume horaire semestriel du module VHS 42 heures

n Objectifs de la matiere d’enseignement

Partie 2 : Excel

Excel est un logiciel de la suite bureautique Microsoft permettant de réaliser des calculs

basiques et tres poussés. Intégré dans de nombreuses entreprises, le tableur Excel vous offre

la possibilité de réaliser des plannings, des graphiques, des bases de données (BDD) mais
aussi des tableaux ou des calculs automatiques. Une mise a niveau ou un perfectionnement

en Excel est donc nécessaire régulierement pour suivre I'évolution de ce logiciel et améliorer

ses compétences en maniere de bureautique professionnelle.

ll Prérequis
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Pas de connaissances particuliéres

II Contenu de la matiere d’enseignement

I. INTRODUCTION
- Notions de base :
e Présentation d’Excel
e C(Classeur, feuille de calcul, cellule, plage de cellule
e Contenu d’une cellule
- Mise en forme d’une cellule
e Format d’affichage de la valeur (Standard, nombre, monétaire, texte, date, ...);
e Alignement de la valeur dans la cellule ;
e Police des caractéres ;
- Mise en forme du tableau :
e Alignement
e Police de caracteres
e Bordure
e Fusion de cellule
- Manipulation des feuilles de calcul (renommer, ajouter une feuille, déplacer une feuille et
supprimer une feuille)
- Mise en forme conditionnelle
- Notion de formule avec quelques opérations basiques
- Notion de fonction avec quelques fonctions de base (somme, moyenne, min et max)
- Notion de référence relative, mixte et référence absolue
- Les messages d'erreurs ( #it####, #nom?, #ref!, #div/0 ...)
- Insertion de graphique
- L'impression d'une feuille.
Il. LA CONDITIONNELLE
e Fonction Sl simple
e Fonction Sl imbriqué
e Lafonction SI() combinée avec les fonctions ET() et OU()
e Lafonction Somme.si
e Lafonction Nb.si
e Lafonction Moyenne.si
11l. LES LIENS DYNAMIQUES
e Notion de groupe de travail
e Liens dynamiques interne (entre feuilles d’'un méme classeur)
e Liens dynamiques externe (entre feuilles des classeurs différents)
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IV. LES FONCTIONS CHAINES DE CARACTERES
Fonctions : Concatener, Gauche, Droite, Majuscule, Minuscule, Nompropre, Stxt, texte
V. LES FONCTIONS DATES ET HEURES
(Aujourdhuit, Date, Jour, Mois, Annee, Datedif, Maintenant, Heure, Minute, Seconde)
VI- TRI, FILTRAGE ET FONCTIONS RECHERCHES

e  Procédure tri

e Filtre automatique simple ou personnalisé

e Fonctions de recherche : RECHERCHEV, EQUIV et INDEX
VII. MANIPULATION DES FONCTIONS STATISTIQUES ET LE PUBLIPOSTAGE : (Moyenne,
DroiteDeg , Coefficient.Correlation, Coefficient.Determination , Ecart Type, Variance)
IV.LES MACROS
IIV.LES TABLEAUX CROISES DYNAMIQUES

e Définition des TCDs.

e Manipulation des TCDs.

Les révisions faites sur le programme sont :
e Commencer par la partie SGBD pour faire une continuité de ce qu’on a fait en 1° année
préparatoire.
e Détailler la partie SQL (vu son importance en « 1° et 2°™® année Master)
e Dans la 2™ partie, Ajouter 2 chapitres (vu leurs importance) :
o Lesfonctions statistiques et les tableaux croisés dynamiques.

u Modalités d’évaluation

Nature du controle Pondération en %
Examen 60
Controle continu 40

e  Projets personnels
e Travaux en groupe
e  Sorties sur terrains

e Assiduité (Présence/Absence)

Total 100

S - —
- B
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nPIanning du déroulement de la matiere d’enseignement

Semaine Titre du cour
- Notions de base :
. Présentation d’Excel
o Classeur, feuille de calcul, cellule, plage de cellule
. Contenu d’une cellule
Semaine 1 - Mise en forme d’une cellule
o Format d’affichage de la valeur (Standard, nombre, monétaire, texte,
date, ...);
J Alignement de la valeur dans la cellule ;
o Police des caractéres ;
- Mise en forme du tableau :
o Alignement
o Police de caractéres
J Bordure
J Fusion de cellule

- Manipulation des feuilles de calcul (renommer, ajouter une feuille,
déplacer une feuille et supprimer une feuille)

Semaine 2 - Mise en forme conditionnelle

- Notion de formule avec quelques opérations basiques

- Notion de fonction avec quelques fonctions de base (somme, moyenne,
min et max)

- Notion de référence relative, mixte et référence absolue

- Les messages d'erreurs ( ####H#, #fnom?, #ref!, #div/0 ...)

- Insertion de graphique

- L'impression d'une feuille.

o Fonction Sl simple
Semaine 3 . Fonction Sl imbriqué
o La fonction SI() combinée avec les fonctions ET() et OU()
. La fonction Somme.si
Semaine 4 . La fonction Nb.si
o La fonction Moyenne.si
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o Notion de groupe de travail
Semaine 5 o Liens dynamiques interne (entre feuilles d’'un méme classeur)
o Liens dynamiques externe (entre feuilles des classeurs différents)
Semaine 6 Interrogation écrite
S ai 7 Fonctions : Concatener, Gauche, Droite, Majuscule, Minuscule, Nompropre,
émainé Stxt, texte
S . 8 (Aujourdhuit, Date, Jour, Mois, Annee, Datedif, Maintenant, Heure, Minute,
€émaine Seconde)
. Procédure tri
Semaine 9 . Filtre automatique simple ou personnalisé
o Fonctions de recherche : RECHERCHEV, EQUIV et INDEX

Semaine 10

(Moyenne, DroiteDeg , Coefficient.Correlation, Coefficient.Determination,
Ecart Type, Variance)

Semaine 11 | LES MACROS
. . Définition des TCDs.
Semaine 12 o Manipulation des TCDs.

Semaine 13

Révision générale

Semaine 14

Examen

I:I Responsable de la matiéere d’enseignement
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