Fiche d’autoévaluation des compétences SARL CAPELET.


	
	Compétences
non
maîtrisées
	Compétences
en cours 
d’acquisition
	Compétences
maîtrisées
	Compétences
parfaitement
maîtrisées

	Mission 1 Excel.
	
	
	
	

	Créer un classeur.
	
	
	
	

	Nommer une feuille.
	
	
	
	

	Saisie et Mise en forme d’un tableau.
	
	
	
	

	Mise en page d’une Feuille.
	
	
	
	

	Dupliquer une feuille.
	
	
	
	

	Tri (1 ou plusieurs critères).
	
	
	
	

	Filtre automatique (Simple et Personnalisé).
	
	
	
	

	Mission 2 Excel.
	
	
	
	

	Ajout d’une feuille dans un classeur.
	
	
	
	

	Création et mise en forme d’une facture.
	
	
	
	

	Formules simples (+, - et *).
	
	
	
	

	Fonction RECHERCHEV (combinée avec un SI).
	
	
	
	

	Fonction SI imbriquée.
	
	
	
	

	Test final de la facture pour vérification du résultat.
	
	
	
	

	Mission 3 Word : Modèle.
	
	
	
	

	Création d’un modèle à Entête.
	
	
	
	

	Insertion d’un Logo.
	
	
	
	

	Enregistrement du modèle (Lieu et extension).
	
	
	
	

	Utilisation du modèle.
	
	
	
	

	Création d’un tableau.
	
	
	
	

	Copier / Coller d’Excel vers Word.
	
	
	
	

	Insertion de photos.
	
	
	
	

	Mission 4 Word et Excel.
	
	
	
	

	Utilisation d’un modèle de courrier type.
	
	
	
	

	Publipostage Lettre.
	
	
	
	

	Publipostage Etiquettes.
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