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EXCEL – NIVEAU 1 
Durée : 14 heures, soit 2 jours 

 
 
Mettre en forme des données. 
 

Ø Différencier les types de données. 
Ø Saisir des données. 
Ø Manipuler la poignée de recopie / incrémentation. 
Ø Utiliser les copier-coller / couper coller / collage spécial. 
Ø Formater les cellules. 
Ø Gérer les lignes et les colonnes. 
Ø Sélectionner des éléments contiguës et non contiguës. 
Ø Déplacer une sélection. 
Ø Mettre en forme une cellule et une plage. 
Ø Appliquer des mises en forme conditionnelles. 
Ø Gérer les feuilles de calculs. 
Ø Figer les volets. 
Ø Trier et filtrer des données. 

 
 
Concevoir et exploiter des tableaux en utilisant 
des formules de calculs simples. 
 

Ø Réaliser des calculs. 
Ø Appliquer des formules simples. 
Ø Utiliser l’assistant fonction. 
Ø Différencier et utiliser les références des cellules et des 

plages : relatives, absolues ou mixtes. 
 
 
Mettre en page et imprimer un tableau dans 
Excel. 
 

Ø Imprimer une plage et une feuille de calculs. 
 
 
Illustrer les valeurs avec un graphique. 
 

Ø Mettre des données sous forme de graphique. 
 
 
Analyser des résultats avec les tableaux croisés 
dynamiques. 
 

Ø Exploiter des données avec les tableaux croisés dynamiques. 
 
 

 
 
 

Objectif de formation 
 

Être capable d’utiliser les fonctionnalités 
fondamentales du tableur de Microsoft, 
d’effectuer des calculs simples, de créer 
des tableaux croisés dynamiques ainsi que 
des graphiques. 
Objectifs pédagogiques 
 

v Mettre en forme les données ; 
v Concevoir et exploiter des tableaux en 

utilisant des formules de calculs 
simples ; 

v Mettre en page et imprimer un tableau 
dans Excel ; 

v Illustrer les valeurs avec un graphique ; 
v Analyser des résultats avec les tableaux 

croisés dynamiques. 

Public 
 

Tout utilisateur d’Excel devant utiliser des 
fonctionnalités avancées et exploiter les 
données d’un tableau. 
Prérequis 
 

Aucun. 

Tarif 
 

Nous consulter. 

Accessibilité & délais d’accès 
 

v Locaux accessibles aux PMR. 
v Intra : Dates à définir avec l’entreprise. 

Les points forts 
 

v Alternance d’apports théoriques & de 
mises en pratique ; 

v Mises en situation concrètes ; 
v Pédagogie active ; 
v Supports de formation. 
Formateur 
 

Professionnel justifiant d’une expérience 
significative au sein de son domaine 
d’intervention. (CV sur demande) 
 Évaluations 
 

v Questionnaires divers ; 
v Évaluation de la formation. 


