Excel débutant.

Cette formation vous permettra d’étre autonome sur la création de
tableaux simples et sur I'utilisation de formules de calcul sous Excel

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES Pré-requis

—= Acquérir les bases utiles a une bonne utilisation d’Excel.
Profil du stagiaire
—_— Concevoir rapidement des tableaux de calculs fiables.

Délai d'acces
— > Construire des graphiques pour illustrer les chiffres..

PROGRAMME Equipe pédagogique

Prise en main du logiciel Excel
e Les onglets du ruban, les groupes de boutons et les fonctionnalités
supplémentaires techniques
e Lazone de nom et la barre de formule
e Les différentes formes du pointeur de souris dans une feuille Excel
e Les feuilles d’'un classeur et leur nom
e Les raccourcis clavier
e Les dossiers et les fichiers créés sur 'ordinateur

Moyens pédagogiques et

La mise en forme

e L’alignement dans la cellule et le renvoi a la ligne automatique dans
la cellule

e Les bordures, les couleurs de police et de remplissage

e La fusion de cellules

e Les formats de valeurs (nombre, comptabilité, nom ...)

¢ La mise en forme conditionnelle (jeu de couleurs en fonction des

valeurs)

e La validation des données (proposition dans un menu déroulant ou
choix dans une plage de valeurs)

e Le tri de données

Evaluation de la formation

Les calculs
e Les formules avec les opérateurs arithmétiques
¢ Le bouton « Somme automatique » et ses propositions
¢ Les fonctions usuelles: SI, NB ...
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Les graphiques
e Les graphigues recommandés (secteurs, histogramme, courbes
)
e Les onglets supplémentaires
e La disposition rapide du graphique
e Les étiquettes de données

La mise en page
e Les marges
¢ |’orientation
e L’insertion de I'en-téte de la feuille
¢ L'insertion du pied-de-page de la feuille

Mise a jour

Taux de satisfaction de nos
stagiaires (juin 2025 - juin
2026)






