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Questionnaire de validation des acquis en fin de formation 
Microsoft Excel initiation 

 

Nom :.......................................................................... Prénom : .......................................................................................  
Entreprise : ................................................................ Date de la formation : .................................................................  
 

Quelle extension choisir pour que vos fichiers soient compatibles avec d'ancienne version d'Excel ? 

 
 

Quels sont les 4 contenus possibles d'une cellule ? 

 
 
 

Indiquez 6 raccourcis clavier utiles dans Excel ? 

 
 
 

Quelle est la fonction du petit carré noir en bas à droite de la cellule active ? 
 
 

       A quoi sert la souris lorsqu'elle à la forme d'une grosse croix ? 
 
 

A quoi servent les dollars $ dans une formule ? 

 
 
 

Quelles sont les cinq étapes importantes pour mettre en page un tableau ? 

 
 
 
 

Comment mettre en vert automatiquement toutes les cellules qui contiennent un chiffre inférieur à 50 ? 

 
 
 

Ou se trouve dans le ruban la fonction qui permet de figer les volets (bloquer la première ligne/colonne) ? 

 
 

Quelle est la différence entre les filtres et les tris ? 

 
 
 

Comment compter le nombre de Madame dans une colonne comportant la civilité (quelle formule) ? 

 
 

Quelle formule utiliser pour n'additionner que les nombres au-dessus de 500 dans une colonne ? 
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Questionnaire de validation des acquis en fin de formation 
Microsoft Excel perfectionnement 

 

Nom :.......................................................................... Prénom : .......................................................................................  
Entreprise : ................................................................ Date de la formation : .................................................................  
 

Quel format de fichier choisir pour les rendre compatibles avec les anciennes versions d'Excel ? 

 
 
 
 

Citez 6 raccourcis clavier utiles dans Excel ? 

 
 
 
 

A quoi servent les dollars $ dans une formule ? 

 
 
 
 

Quelles sont les 5 paramétrages indispensables pour mettre en page un tableau ? 

 
 
 
 

Quels sont les avantages de nommer une zone par rapport aux dollars ? 

 
 
 
 

Comment mettre en bleu automatiquement toutes les cellules contenant un chiffre supérieur à 100 ? 

 
 
 
 

Quelle formule utiliser pour n'additionner que les chiffres au-dessus de 1000 dans une colonne ? 

 
 
 
 

Quelle est la différence entre filtres et tris ? 

 
 
 
 

Quel type de collage permet de coller le résultat de la formule et non la formule ? 
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Questionnaire de validation des acquis en fin de formation 
Microsoft Excel perfectionnement 

 

Comment compter le nombre de Cadre dans une colonne comportant la fonction des salariés (quelle formule) ? 

 
 
 
 

Comment compter le nombre de jours qui nous sépare du 1er mai 2022 (quelle formule) ? 

 
 
 
 

Expliquez sous forme d'une phrase la fonction SI ! 

 
 
 
 

Expliquez sous forme d'une phrase la fonction RECHERCHEV ! 

 
 
 
 

Comment extraire les 3 premiers caractères (texte) d'une cellule (quelle formule) ? 

 
 
 
 

Quelles sont les 4 points importants pour créer et utiliser les tableaux croisés dynamiques ? 

 
 
 
 

Où se trouve dans le ruban la fonction qui permet de figer les volets (bloquer la première ligne/colonne) ? 
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Questionnaire de validation des acquis en fin de formation 
Microsoft Word initiation 

 

Nom :.......................................................................... Prénom : .......................................................................................  
Entreprise : ................................................................ Date de la formation : .................................................................  
 

Comment s’appelle le grand bandeau horizontal en haut avec les icones des fonctions ? 

 
 
 
 

A quoi sert d'afficher les marques de paragraphes ¶ ? 

 
 
 
 

Citez 6 raccourcis clavier utiles dans Word ? 

 
 
 
 

Où se trouve la fonction pour mettre une image dans votre document ? 

 
 
 
 

Comment passer du texte de minuscule en majuscule quel menu du ruban et icône ou touche de raccourci ?  

 
 
 
 

Comment remplacer tous les Mme d'un texte en Madame ? 

 
 
 
 

Quelle est la différence entre enregistrer et enregistrer-sous ? 

 
 
 
 

Comment mettre du texte vers la droite en l’alignant à 8 cm du bord de la page ? 
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Questionnaire de validation des acquis en fin de formation 
Microsoft Word initiation 

 

Comment mettre un document en mode paysage/horizontal ? 

 
 
 
 

Qu'est-ce que les marges et comment (où) les changer ? 

 
 
 

Quelle icône utiliser pour augmenter rapidement la taille d'un texte ? 

 
 
 
 

Comment mettre une nouvelle ligne dans un tableau ? 

 
 
 
 

Quelle icône permet de mettre du texte sous forme de liste à puces ? 
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Questionnaire de validation des acquis en fin de formation 
Microsoft Word perfectionnement 

 

Nom : .................................................................................. Prénom : ................................................................................................  
Entreprise : ......................................................................... Date de la formation : ...........................................................................  
 

A quoi servent les marques de paragraphes ¶ ? 

 
 
 

Citez 6 raccourcis clavier dans Word ? 

 
 
 

Où se trouve la fonction qui permet d'insérer des caractères spéciaux tels que  ? 

 
 
 

Comment passer du texte de majuscule à minuscule, quel menu du ruban, icône ou raccourci clavier ?  

 
 
 

Comment remplacer tous les MADAME d'un texte en Madame ? 

 
 
 

Quelle est la différence entre l'espacement entre paragraphe et l'interligne ? 

 
 
 

Qu'est-ce que les retraits et alignements comment les régler/utiliser ? 

 
 
 

Comment voir le quadrillage d'un tableau sans qu'il s'imprime ? 

 
 
 

Qu'est-ce que les points de suite et comment les mettre utiliser ? 

 
 
 

Comment sauter automatiquement à la page suivante dans une page sans sauter manuellement les lignes ? 

 
 
 

Comment aller à la cellule suivante d'un tableau avec le clavier, quelle touche ? 
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Questionnaire de validation des acquis en fin de formation 
Microsoft Word perfectionnement 

 

A quoi servent les styles ? 

 
 
 

Dans quelle partie du ruban et quel icône dois-je utiliser pour répéter un titre sur chaque page ? 

 
 
 

Où si situe la fonction qui permet d'insérer une table des matières ? 

 
 
 

Quels sont les 3 types de fusion publipostage les plus utiles ? 

 
 
 

Comment s'appelle le bandeau vertical à droite qui permet de réaliser des publipostages pas à pas ? 

 
 
 

 
 


