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Création et présentation de tableaux
Manipulations de base 
Gestion de classeurs (enregistrement, ouverture,
fermeture)
Travail sur lignes et colonnes (insertion, suppression,
hauteur, largeur)
Mise en forme de texte, nombres et dates
Déplacement, copie de cellules
Présentation (bordure, motif, couleur…)
Mise en page, en-tête/pied de page, aperçu, impression
Mise en forme automatique

Calculs
Réalisation de formules de calcul simples (+,-,*,/)
Recopie de formules de calculs
Réalisation de fonctions statistiques (somme, moyenne,
%, minimum, maximum, …)
Utilisation de l’adressage absolu lors d’une recopie de
formule
Création de séries

SUIVI ET ÉVALUATION
Une attestation d’assiduité, une copie de la feuille
d’émargement, un questionnaire de satisfaction
ainsi qu’un questionnaire d’auto-évaluation pour
mesurer l’atteinte des objectifs de la formation sont
remis aux stagiaires en fin de journée.

Bureautique - Informatique - Digital

GÉRER DES DONNÉES CHIFFRÉES AVEC EXCEL
INITIATION

PUBLIC
Toute personne déjà initiée à la micro-
informatique.

PRÉREQUIS
Il est nécessaire d'être initié à l'utilisation d'un
ordinateur et de pratiquer régulièrement
l'environnement Windows. 
Cette formation s'adresse à des utilisateurs
débutants avec Excel

MÉTHODES ET SUPPORTS
PÉDAGOGIQUES
Apprentissage théorique des spécificités de base
d’Excel avec applications et exercices pratiques sur
micro-ordinateur (1 ordinateur par stagiaire).
Un support de cours est remis au stagiaire.

ANIMATEUR
Cette formation est assurée par un spécialiste du
domaine avec une expérience significative en
entreprise et de pédagogie en formation 
Nos formateurs sont sélectionnés et référencés
selon un processus Qualité

OBJECTIFS
Apprendre à utiliser le tableur Excel afin de créer des
tableaux avec des formules et des calculs simples.

OBJECTIFS OPÉRATIONNELS
-Créer des tableaux
-Réaliser des formules de calcul
-Créer des graphiques
-Gérer des feuilles et classeurs

PROGRAMME

Création et modification d’un graphique
Réalisation de graphiques simples et complexes
Objets graphiques (dessin…)

Gestion des feuilles et classeurs
Gestion de feuille
Liaisons (feuilles, classeurs, applications)

Astuces et raccourcis


