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EXCEL Vrai Débutant : Niveau 1 

 Durée : 2 jours 

 

 

 

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES : 

Ce stage s’adresse à des personnes n’ayant pas 

encore travaillé sur le logiciel.  
L’objectif est donc de connaître les bases 

d’EXCEL afin de pouvoir faire ses premiers ta-

bleaux de calculs. 

 

METHODES PEDAGOGIQUES 

Travaux pratiques sur ordinateur. Nombreux 

exercices. 

 

CONNAISSANCES PREALABLES : 

Il est souhaitable d’être initié à l’environnement 

WINDOWS.  

 

 

PROGRAMME    :

 

 Le 1
er 

 classeur 

 Nouveau 

 Enregistrer, enregistrer sous 

 Ouvrir, fermer 

 Mise en page et impression. 

 Environnement 

 Les menus et barres d'outils 

 La barre de formule 

 Les barres de défilement 

 Les différents états du curseur 

 Les feuilles, les cellules et plages. 

 Gestion du classeur 

 Se déplacer 

 Ajouter, supprimer, déplacer une feuille 

 Zoom. 

  Modification 

des données 

 Sélectionner 

 Déplacer 

 Copier, couper, coller 

 Supprimer. 

 Mettre en forme un tableau de données 

 Mise en forme  

 Les caractères 

 Alignement et orientation du texte 

 Bordure des cellules 

 Motif et couleur du fond des cellules 

 Format des nombres. 

 Les formules 

 Formules de base : somme, addition, 

soustraction, multiplication, division. 

 Créer son 1
er

 graphique. 

 Créer un graphique simple 

 

 
  


