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DUREE : 1 jour (7 heures)

OBJECTIFS DE CETTE FORMATION :

» Construire des tableaux en soignant leur mise en

forme

« Comprendre comment analyser vos résultats a
I'aide de différents calculs

« Présenter ses données avec les graphiques

CONNAISSANCES PREALABLES POUR SUIVRE
CETTE FORMATION :

« Avoir des connaissances de base de
I'environnement Windows

PROFIL DES PARTICIPANTS :

« Tout utilisateur d'Excel devant concevoir et
exploiter des tableaux de calculs et des
graphiques

METHODES PEDAGOGIQUES DE CETTE
FORMATION :

« 5 personnes maximum par cours

* 1 poste de travail par stagiaire

* Remise d’une documentation pédagogique
numérique pendant le stage

« La formation est constituée d’apports théoriques,

de démonstrations et de mises en pratique
basées sur des exercices

FORMATEUR DE CETTE FORMATION :

Formateur expérimenté expert de la bureautique

METHODES D'EVALUATION DES ACQUIS DE
CETTE FORMATION :

« Evaluation permanente des acquis sous forme
d'exercices de synthéses

 Document d'évaluation de satisfaction

» Tests pratiques

- Attestation de formation individuelle

« Attestation de fin de stage

CADRE D’INTERVENTION :
« Secretariat / Bureautique
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PROGRAMME DE LA FORMATION :

Prise en main d’Excel

» Découverte de l'interface : ruban, onglets, barre d’outils
Accés rapide

» La zone de nom et la barre de formule (affichage,
masquage, redimensionnement)

» Les différents modes d’affichage d’une feuille de calcul

» Le classeur et la gestion des feuilles : création, sauvegarde,
fermeture et ouverture d'un document

Saisie et gestion des données

» Saisir et modifier du texte, des nombres et des dates

» Utiliser la saisie semi-automatique

» Les différentes méthodes de sélection :
« Sélectionner une cellule, un groupe de cellules, un tableau
« Sélectionner une colonne ou une ligne entiére

» Modifier la hauteur des lignes et la largeur des colonnes

Création et mise en forme d’un tableau

» Modifier la police, la taille, mettre en gras, italique, souligné

» Gérer les alignements dans les cellules

» Fusionner des cellules pour centrer un titre

» Appliquer des couleurs de fond et modifier la couleur des
caractéres

» Appliquer des bordures aux cellules et aux tableaux

» Mise en forme des valeurs numériques : format monétaire
(€), séparateur de milliers, formats personnalisés

» Utilisation des mises en forme automatiques et styles de
tableau prédéfinis

Formules et calculs dans Excel

» Créer des formules simples : addition, soustraction, division,
multiplication

» Copier une formule de différentes maniéres : La poignée de
recopie , Copier / Coller

» Calculer une progression et des pourcentages

» Les notions de référence relative, absolue et mixte

» Utiliser des fonctions statistiques courantes : Moyenne, Min,
Max, NB, NBVAL

» Introduction aux formules conditionnelles simples (SI)
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PROGRAMME DE LA FORMATION (suite) :

Représentation graphique des données

» Découvrir les différents types de graphiques
(histogrammes, courbes, camemberts, etc.)

» Modifier le style du graphique et personnaliser les couleurs

» Ajouter un titre au graphique et aux axes

» Déplacer et personnaliser la [égende du graphique

» Ajouter une table de données au graphique

» Ajouter ou supprimer des séries de données dans un
graphique

Gestion des feuilles de calcul

» Insérer, renommer et supprimer une feuille

» Déplacer une feuille dans le classeur

» Copier une feuille : dans le méme classeur, vers un autre
classeur

Mise en page et impression

» Modifier les marges, I'orientation et le format du papier

» Centrer automatiquement un tableau sur la page

» Ajuster un document pour I'imprimer sur une seule page

» Définir une zone d’impression spécifique

» Insérer un logo, des en-tétes et des pieds de page
personnalisés

» Apercu avant impression et export en PDF

Initiation aux outils pratiques

» Utilisation du format de cellule personnalisé

» Figer des lignes et des colonnes (fonction Figer les volets)

» Utilisation des filtres automatiques pour trier et filtrer les
données

» Recherche rapide avec CTRL + F et remplacement de
valeurs

» Vérification orthographique dans Excel

Questions / réponses avec le formateur
» Retour sur les notions abordées
» Réponse aux questions des participants
» Exercices pratiques et cas concrets
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