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BUREAUTIQUE 

Excel – Initiation – Savoir débuter avec Excel 

DURÉE 
2 jours (14 heures) 

MODALITÉ 
Présentiel 

PUBLIC VISÉ 
Toute personne débutant sur Excel ou souhaitant 
consolider les bases. 

PRÉREQUIS 
Maîtriser les bases de l'environnement Windows. Aucune 
connaissance préalable d'Excel requise. 

TARIF INDIVIDUEL (BASE 5 PERS.) 
472.50 € (33,75€/Heure) 

TARIF GROUPE 
1890 € (Groupe de 8 personnes max) 

Objectifs de la formation 

Acquérir les bases d'Excel pour créer, mettre en forme et exploiter des tableaux simples. 

Compétences visées / Attendus 

Être capable de Mettre en forme des tableaux., utiliser des formules de calcul simples et concevoir des graphiques avec la 
dernière version d’Excel.  

Programme de formation 

Séquence 1 Débuter avec Excel 
 Se repérer dans l'interface Excel Version Office 365 
 Créer et enregistrer un classeur. 
 Ouvrir et fermer un classeur 
 Sélectionner des cellules des tableaux. 
 Copier et déplacer des tableaux et des cellules 
 Ecrire dans une cellule et modifier le contenu d’une cellule 

Séquence 2 : Créer et mettre en forme un tableau 
 Appliquer des bordures, des couleurs. 
 Jouer avec les formats de nombre 
 Faire une mise en page en vue d’imprimer un tableau 
 Créer des en-têtes et pieds de page. 

Séquence 3 : Les calculs de base 
 Maîtriser les calculs simples et les fonctions courantes SOMME - MIN - MAX - NBVAL – MOYENNE. 
 Maîtriser la recopie de formules.  
 Être capable d'optimiser la recopie de formule grâce aux références relatives, absolues et mixtes.  

Séquence 4 : Les Graphiques 
 Réaliser des graphiques en histogramme et en secteur Modifier un graphique 
 Mettre en forme un graphique. 

Modalités et délais d'accès 

Formation en intra-entreprise, inter-entreprises ou individuelle. Délai d'accès : 15 jours ouvrés minimum après validation du 
devis. 

Méthodes mobilisées et d'évaluation 

Alternance d'apports théoriques et d'exercices pratiques sur poste informatique, cas concrets métier. Exercices pratiques 
notés en cours de formation. Questionnaire de satisfaction à chaud. 

Sanction / Attestation 

Attestation de fin de formation mentionnant les objectifs, la nature et la durée de l'action. 

Accessibilité 

Formation accessible aux personnes en situation de handicap. Notre référent handicap étudie avec chaque stagiaire les 
adaptations nécessaires pour permettre le suivi de la formation dans les meilleures conditions. 
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