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Généralités 
  

 
Tableur grapheur, Excel est avant tout un puissant outil de gestion permettant d'analyser des données 
chiffrées. Grace à la puissance des formules de calculs, ces données peuvent être exploitées dans des 
tableaux, et également sous forme de graphiques offrant une riche approche visuelle.  
 

Objectif de la formation 
  

 
Savoir se repérer et s'organiser dans Excel, être capable de créer des tableaux en utilisant des formules de 
calculs, et les représenter sous forme de graphiques. 
 
 
A la fin de chaque étape de la formation, les stagiaires pourront manipuler le logiciel aux travers d'exemples 
et d'exercices pratiques, afin de bien comprendre les fonctionnalités étudiées. 
 
 

Public – Pré requis 
  

 
Cette formation s'adresse à des stagiaires ne connaissant pas Excel, ou souhaitant mettre à niveau leur 
connaissances par rapport à une version précédente du logiciel. 
 
Cette formation se fait sur 1 journée. 
 
Pour un travail efficace et dans de bonnes conditions, le nombre de stagiaire sera limité à 8 maximums par 
cours. 
 

Support 
 

 
Un support de cours en français est remis à chaque stagiaire. 
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Contenu de la formation : 
 

 

 
 
 
 
Se repérer  

 
 Les classeurs 

 Les feuilles de calcul, les cellules 

 Les barres d'outils 

 Le menu 

 L'aide 

 

 
 
Gestion des cellules 

 
 Adressage relatif, absolu ou mixte 

 Mise en place de formules simples 

 Conception de tableaux 

 Recopie, incrémentation 

 

 
 
Présentation de 
tableaux 

 
 Formatage des cellules 

 Insertions 

 Suppressions 

 Déplacements 

 Mise en forme automatique 

 Mise en forme conditionnelle 

 

 
Impression et mise 
en page 
 

 

 Zone d'impression 

 Entêtes, pieds de page 

 Titres 

 Pagination 

 Sauts de page 

 

 
Les classeurs 

 

 Ouverture, enregistrement des classeurs 

 Les groupes de travails 

 Gestion des feuilles dans les classeurs 

 

 
 
 
Graphiques 

 
 Les différents types de graphiques (histogramme, secteur, courbe …) 

 Les séries 

 Personnalisation des graphiques 

 

 


