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Excel - Initiation
N Durée 3 jours - 21 heures

E Niveau Initiation

á Public Toute personne souhaitant réaliser des tableurs en utilisant Excel.

Y Pré-requis Connaissances de base sur l’utilisation d’un ordinateur.

G Objectifs 
pédagogiques 
de la formation

Maîtriser les fonctions de base du logiciel Excel.
Créer, exploiter des tableaux simples et manipuler les listes sous 
Excel

Animateur/
Formateur

Formateur Office spécialiste en bureautique autant sur PC que sur 
MAC. Il a exercé auprès de nombreuses grandes sociétés, PME et 
organismes de formation.

Modalités et 
pédagogie

Questionnaire d’évaluation en amont et en fin de formation - 
Programme entièrement personnalisé avec des cas pratiques et 
études de cas, Quizz - Support Stagiaire - Attestation de fin de 
stage.

Introduction à ExcelIntroduction à Excel
	� A quoi sert Excel ? 
	� Lancement d’Excel 

Interface du logiciel Interface du logiciel 
	� La barre d’outils
	� Le ruban, La zone nom
	� La barre de formule
	� La zone de travail
	� La barre d’état 

La gestion des classeurs La gestion des classeurs 
	� Créer un classeur
	� Sauvegarder un document
	� Ouvrir un classeur

La gestion des feuillesLa gestion des feuilles
	� Créer une feuille
	�  Renommer une feuille
	�  Déplacer une feuille
	�  Supprimer une feuille

Les cellulesLes cellules
	� Saisir des données
	� Sélectionner une ou des cellules
	� Sélectionner des colonnes et des lignes
	� Agrandir une ou des colonnes
	� Agrandir une ou des lignes
	� Format de cellule   

Les formulesLes formules
	� Addition
	� Soustraction
	� Multiplication
	� Division
	� Moyenne
	� Sommes automatiques
	� Repérer les antécédents
	� Formules entre deux feuilles

La poignée de recopie incrémentéeLa poignée de recopie incrémentée
	� IIncrémenter du texte
	� Incrémenter des chiffres
	� Incrémenter des formules

Programme 1/2
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Déplacer du texteDéplacer du texte
	� Copier un texte
	� Coller un texte
	� Rechercher un mot
	� Remplacer plusieurs mots
	� Trier

Mise en formeMise en forme
	� Mise en forme des caractères
	� Mise en forme des cellules
	� Figer les volets

Le correcteur orthographiqueLe correcteur orthographique
	� Corriger un texte
	� Remplacer un mot par un synonyme 

Enregistrer un documentEnregistrer un document
	� Enregistrer au format pdf
	� Enregistrer aux différents formats Excel

ImprimerImprimer
	� Paramétrage de l’impression
	� Aperçu avant impression

Evaluation des connaissances acquises
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