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FORMATION MICROSOFT OFFICE EXCEL (2))

Cette formation sur Excel vous permettra de maitriser les principal es fonctionnalités du tableur
Microsoft. Vous apprendrez aréaliser des calculs, construire des tableaux et incorporer des graphiques
dans vos fichiers .xIs. Initiez-vous a la gestion des données sur Excel et apprenez toutes les bonnes
pratiques pour utiliser le logiciel en entreprise.

Niveau : MasterClass
Prix: apartir de 0,00 Ar HT
Durée: 2jours| 14 heures

Place : personnes

Sessions

Objectifs de cette for mation



Programmes de cette for mation

e - [ntroduction alaformation Excel Initiation:

{MPrésentation générale et objectifs de cette formation Excel
pAl\/ ue d' ensemble de la suite Officg
M\ crosoft Excel : généralités et vocabulaire a connalitreg

/Il xemples de réalisations avec | e tableur Microsoft Excel

Atelier : Tour de table et présentation des

ipants, du formateur ou de laformatrice, échanges sur |

€]

différents contextes professionnels et les i application des acquis de laformation,

e - Priscen main del’interface:

Explorer I’interface d’ Excel : ruban, barre d’ acces rapide, barre d’ état

Le menu Fichier (vue Backstage) : ouvrir, enregistrer, imprimer ...

M odéles de document (templ ates)
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Larecherche intelligente : « Dites-nous ce que vous voulez faire »

Atelier : Création d' un classeur, ajout et suppression de feuilles de calcul, enregistrement, navigation dans
I’interface et les différents onglets. Personnalisation de la barre d’ acces rapide,

e - Création et mise en forme de tableaux:

i Saisir des données, modifier le contenu d’ une cellul

A\ ettre en forme les données (police, taille, couleur, bordure, remplissage

M odifier le format d’ une cellule ou d’ un tableau

VIRl Sél ectionner avec la souris ou le clavier : zone, cellule, ligne, colonng
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Aligner et fusionner des celluleg
Insérer ou supprimer des lignes et des colonneq

Y8\ odifier lalargeur des colonnes et |a hauteur des lignes
ISMCréer des en-tétes
CIV i ses en forme automatique et conditionnellg

pul ations pour modifier |a présentation,

application d' un stylg

Atelier : Création d'un tableau simple, mani

personnalisé)

e - Cdlculs: formules et fonctions:

(M Opérations de base : somme, soustraction, division et multi

Al Stati stiques : moyenne, max, min, Nb...
3.
4.

5.
6

iSABien utiliser la barre de formulg
CMIREf érences rel atives, absolues et mixteg
O Copier des formules, les différentes optiond

situation). Gestion des erreurs de formules,

e - |nitiation ala gestion des données : tri et graphiques simples:

I T rier des données par ordre croissant ou décroissan

Modifier les données sourceq
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Débuter avec les tableaux croisés dynamiqueg

ISAA jouter desillustrations

Atelier : Création de pour représenter ses données, application d’ un tri sur une ou plusieurg

colonnes, utilisation des filtres et gestion de listes de données.

e - Organisation : travailler avec plusieurs feuilles et classeurs:

iMBi en organiser ses feuilles de calcul et classeurs

e\ odifier plusieurs feuilles instantanémen

Ml ier des données entre différentes feuilled

/Ml ntégrer des éléments Word ou PowerPoint dans Excel

Atelier : Apprentissage des bonnes i pour travailler avec plusieurs onglets et classeurs, utilisation
de formules de liaison entre plusieurs feuilles de calcul.

e - Affichage et impression:

i es différents modes d’ affichage
P\ ettre un tableau al’ échellg
3.

D Efinir une zone d' impression adég

Atelier : Utilisation du mode mise en page paramétrer I’impression d’ un classeur
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