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Excel	
  -­‐	
  Débutant	
  

✔  Concevoir	
  des	
  tableaux	
  simples:	
  
✔  Se	
  repérer	
  dans	
  Excel	
  

  	
  Les	
  classeurs,	
  les	
  cellules,	
  les	
  feuilles	
  de	
  calcul	
  
 Les	
  barres	
  d’ou8ls	
  
 U8liser	
  l’aide	
  en	
  ligne	
  

✔  Concevoir	
  des	
  tableaux	
  
 Me<re	
  en	
  place	
  des	
  formules	
  simples	
  
 Gérer	
  les	
  cellules,	
  saisie,	
  écriture	
  et	
  recopie	
  de	
  formules,	
  
modifica8on	
  

 Dis8nguer	
  les	
  modes	
  d’adressage:	
  absolu,	
  rela8f	
  
✔  Me>re	
  en	
  forme	
  des	
  formules	
  

  	
  Gérer	
  les	
  cellules:	
  saisie,	
  écritures	
  et	
  recopie	
  de	
  formules,	
  
corriger	
  une	
  formule	
  

 Formater	
  les	
  cellules:	
  présenter	
  les	
  chiffres,	
  le	
  texte	
  et	
  les	
  8tres	
  
 Appliquer	
  une	
  mise	
  en	
  forme	
  automa8que	
  
  Insérer,	
  supprimer	
  lignes	
  ou	
  colonnes,	
  déplacer	
  des	
  champs	
  

✔  Gérer	
  ses	
  classeurs	
  
  	
  Insérer,	
  supprimer	
  et	
  déplacer	
  des	
  feuilles	
  dans	
  son	
  classeur	
  
 Modifier	
  plusieurs	
  feuilles	
  simultanément:	
  groupe	
  de	
  travail	
  

✔  UAliser	
  les	
  tris	
  et	
  filtres	
  d’une	
  liste	
  simple:	
  
  	
  Tris	
  simples,	
  filtres	
  automa8ques	
  

✔  Présenter	
  les	
  tableaux	
  et	
  les	
  imprimer	
  
✔  IniAaAon	
  aux	
  graphiques	
  simples	
  

 OBJECTIFS 
Concevoir rapidement des tableaux de 
calculs simples et fiables, s’ initier aux 
listes de base de données et aux 
graphiques simples. 

PARTICIPANTS 
Futurs utilisateurs du logiciel ou 
utilisateurs autodidactes devant valider 
leurs bases. 

PRE-REQUIS 
Bonne pratique de l’environnement 
Windows. 

 METHODE PEDAGOGIQUE 
Théorie : 50% 

Pratique : 50% 

 MOYENS PEDAGOGIQUES 
ET TECHNIQUES : 
Salle informatique équipée pour  12 
participants et son formateur. 

Supports de cours électroniques inclus. 

Réf. BUR05  16 heures 
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