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Liana Delapierre 
Formatrice aux logiciels bureautiques de la suite Microsoft 

Programme de formation 

Comment bien débuter avec 
Excel ? 

 
Lundi 6 octobre 

De 9h à 12h30 

Durée : 3h 30 

20 personnes  
maximum 

Tous professionnels 

 

Accessibilité aux personnes en 
situation de handicap. 

Afin de vérifier les possibilités 
d’accueil, merci de prendre 

contact avec Dimitri Boyer au 
01.53.33.34.85 

 

OBJECTIF 

√  Démarrer avec Excel 
√  Produire des formules de calcul basiques 
√  Gérer des feuilles dans un classeur 
√  Découvrir l’exploitation des bases de données 

PRE-REQUIS 

Avoir déjà utilisé Excel 

PROGRAMME 

Maîtriser l’espace de travail 
Saisir, modifier, supprimer des données dans des cellules 
Choisir un format de cellules approprié pour nombres et textes 
Reproduire le format de cellules 
Insérer, supprimer des colonnes et des lignes 
Changer largeur des colonnes et hauteur des lignes 
Créer des suites de nombres et de dates 
Optimiser les manipulations de sélection et de déplacement 
 
Créer des formules de calcul 
Ecrire une formule avec les opérateurs (+ - / *)  
Additionner des valeurs avec la fonction SOMME  
Utiliser les fonctions basiques MOYENNE, MAX, MIN, NBVAL- Recopier une 
formule 
 
Manipuler des feuilles 
Insérer, renommer, déplacer, copier, colorier, supprimer une feuille  
Lier deux cellules dans un même classeur 
 
Exploiter des bases de données 
Mettre sous forme de tableau structuré 
Trier / classer et filtrer / sélectionner des données 
Contrôle de cohérence de l’OGA 

INTERVENANTE 

Méthodes pédagoqiques 
Pédagogie participative avec échanges et retours d’observation 
Chaque apprenant possède un ordinateur et peut faire les manipulations expliquées par le formateur. 

Modalités d’évaluation 
Auto-positionnement en amont. Evaluations formatives en cours de formation. En aval, questionnaire 
d’évaluation de la qualité de la formation et des compétences acquises. Une attestation de présence 
est adressée au stagiaire à l’issue de la formation. 

Modalités d’accès 
Inscription via notre formulaire d’inscription sur le site : au minimum 5 jours ouvrés avant le démarrage 
de la session. 
En cas de prise en charge par un OPCO : vous devez en faire la demande à votre OPCO un mois 
avant le démarrage la session. 

Classe virtuelle, à distance 
Micro et caméra obligatoires 

Adhérent 
Inclus 

Autres publics  
150 € HT – 180 € TTC 


