
BUREAUTIQUE & OUTILS DIGITAUX

OBJECTIFS :
  
√ Acquérir les bases pour créer et mettre en 
forme des tableaux ou des graphiques dans Excel.
√ Appliquer les premiers automatismes de Excel pour gagner du
temps.
 

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES :
 
→ Apports théoriques et pratiques 
→ Livret de fin de formation 
→ Tests sous forme d'exercices 
→ Evaluation des acquis en fin de formation

MODALITÉS D’ÉVALUATION : 

Emargement et attestation de fin de formation. Les participants
évaluent la qualité de l’animation (évaluation en salle à la fin
de la session) et son opérationnalité (évaluation plusieurs
jours après la formation).

DURÉE DE FORMATION : 

3 à 5 jours selon les besoins de l'entreprise.

BUREAUTIQUE -

EXCEL NIVEAU 1 (DÉBUTANT)

Formation disponible sur le secteur de l'Outre-Mer.



PROGRAMME : 

1. PRÉSENTATION D'EXCEL
   → Démarrage / Menu "Fichier" / "Accès rapide" / Ruban / Ecran d'Excel

2. GESTION DES CLASSEURS
   → Ouverture / Création / Enregistrement

3. GESTION DES FEUILLES
   → Menu contextuel / Activer une feuille de calcul / Sélection multiple /
Insertion et suppression / Renommer / Déplacer ou copier / Masquer et
démasquer / Couleur

4. NOTION DE BASE SUR LA GESTION DES CELLULES
   → Déplacer / Sélection / Saisie de données / Générer une série / Recopie
incrémentée / Remplissage instantané / Copier, déplacer

5. MISE EN FORME D'UN DOCUMENT
   → Lignes et colonnes / Formats de nombres / Cellules / Mise en forme
automatique / Thème / Style prédéfini / Style personnalisé

6. FORMULES SIMPLES ET FONCTIONS DE CALCUL
   → Calcul automatique / Formule simple / Référence de cellules /
Référence nommée / Opérateurs / Composants / "Somme" / Bibliothèque de
fonctions / Copie ou étendue

7. MISE EN PAGE ET IMPRESSION
   → Imprimer / Aperçu avant impression / Mise en page

8. GESTION DES FENÊTRES
   → Affichage côte à côte / Plusieurs feuilles en même temps / Plein écran

9. OPTIONS D'AFFICHAGE

PUBLIC : Tout public
PREREQUIS : Aucun
NIVEAU / CERTIFICATION OBTENUE : Attestation de de Fin de formation
nominative et certificat de réalisation
TYPE DE FORMATION : Intra/Inter/Accompagnement individuel 
PROFIL DU FORMATEUR :  Formateur diplômé
TARIFS : Nous consulter
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