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EXCEL - Initiation  
Le logiciel tableur Excel est un outil modifiable et évolutif qui permet d’afficher, de calculer et de synthétiser 

clairement des données sous forme de tableaux et graphiques. Ce logiciel permet donc de gagner du temps et peut 

servir de logiciel de gestion pour une entreprise. Il peut donc s’avérer très intéressant de connaître et savoir utiliser 

les fonctions clés. 

 

Objectifs de la formation 
 

• Acquérir les bases nécessaires à une bonne utilisation du tableur Excel 

• Créer rapidement des tableaux de calculs fiables 

• Élaborer des graphiques avec Excel pour illustrer les données 

 

Programme de la formation 
 

JOUR 1 :  
 

Découvrir l'interface et les fonctions de base  

• Découvrir et utiliser le ruban, la barre d'accès rapide et la barre d'état 

• Enregistrer et modifier un classeur 

• Saisir et copier le contenu de cellules 

• Entrer une formule de calcul 

 

Élaborer, présenter et imprimer un tableau simple 

• Saisir des données et des formules 

• Appliquer un style à un tableau 

• Trier et filtrer des données 

• Créer une mise en forme conditionnelle 

• Imprimer un document Excel 

 

 

 

 

Durée de la formation : 
2 jours 
 

Tarif intra : 
4590 € HT / groupe 
 

Tarif inter : 
1590 € HT / personne 
 



 

 

JOUR 2 : 
 

Exploiter les formules et les fonctions 

• Consolider avec la fonction SOMME 

• Utiliser les fonctions statistiques (MOYENNE, MIN, MAX) 

• Manipuler la fonction conditionnelle SI 

• Calculer avec les fonctions de date (AUJOURDHUI, MAINTENANT) 

• Recopier des formules avec les références absolues ou relatives 

 

Organiser les feuilles et les classeurs 

• Insérer, déplacer et copier les feuilles 

• Modifier plusieurs feuilles en même temps 

• Lier des données entre feuilles 

• Créer des tableaux de synthèse 

 

Prérequis 
 

Être à l’aise avec un ordinateur (savoir utiliser Windows) 

 

Public cible 
 

Toute personne souhaitant apprendre l’utilisation d’Excel 

 

Pédagogie 
 

Méthodes d’apprentissage et d’évaluation :  

• Apports théoriques et pratiques 

• Travaux d'application et cas pratiques 

• Évaluation des acquis en fin de formation 

 

Intervenant :  

Formateur de terrain de haut niveau professionnel, doté d’un véritable sens de la pédagogie 

 

Supports de formation remis : 

Support de formation et corrigés des exercices 

 

Une attestation de formation sera délivrée à chaque participant 


