
INITIATION A EXCEL

Se familiariser à l’environnement Microsoft Excel

Représenter graphiquement un tableau

Objectif général : Maîtriser les fonctionnalités de base du tableur Excel 
-Concevoir, modifier et représenter graphiquement des tableaux
-#ÏÍÐÒÅÎÄÒÅ ÅÔ ÃÒïÅÒ ÄÅÓ ÆÏÒÍÕÌÅÓ ÁÆÉÎ ÄȭÁÕÔÏÍÁÔÉÓÅÒ
--ÅÔÔÒÅ ÅÎ ÐÁÇÅ ÓÅÓ ÔÁÂÌÅÁÕØ ÐÏÕÒ ÌȭÉÍÐÒÅÓÓÉÏÎ
-Gérer ses classeurs

Démarrer Excel, Ouvrir et enregistrer un classeur
Créer un nouveau classeur, Saisir du contenu dans une cellule, Saisir des nombres
%ÆÆÁÃÅÒȟ ÍÏÄÉÆÉÅÒ ÌÅ ÃÏÎÔÅÎÕ ÄȭÕÎÅ ÃÅÌÌÕÌÅ
!ÐÐÒÅÎÄÒÅ Û ÕÔÉÌÉÓÅÒ ÌÁ ÂÁÒÒÅ ÄȭïÔÁÔ ÅÔ ÌÁ ÂÁÒÒÅ ÄȭÏÕÔÉÌÓ
Se déplacer dans une feuille de calcul, Sélectionner une plage de cellules, 
Sélectionner des cellules disjointes, des lignes ou colonnes.
Fusionner, appliquer des bordures, modifier des couleurs

Concevoir et mettre en forme un tableau

3ÁÉÓÉÒȟ ÍÏÄÉÆÉÅÒȟ ÄïÐÌÁÃÅÒ ÌÅÓ ÄÏÎÎïÅÓ ÄȭÕÎ ÔÁÂÌÅÁÕ
Insérer ou supprimer une ligne ou une colonne
Choisir un format de cellule et utiliser la mise en forme automatique
Les différents formats (nombres, dates, heures, valeurs monétaires)
Figer un ou plusieurs volets

Créer des formules de calcul

Utiliser les fonction statistiques usuelles
Créer des formules utilisant les fonctions logiques (SOMME (), MOYENNE (), 
!5*/52$ȭ(5) ɉɊȟ ÃÏÎÄÉÔÉÏÎÓȟȣɊ
Références relatives et absolues

#ÒïÅÒ ÕÎ ÇÒÁÐÈÉÑÕÅ Û ÐÁÒÔÉÒ ÄȭÕÎ ÔÁÂÌÅÁÕ
Affiner sa présentation pour mettre en relief les résultats obtenus : choix des séries 
ÐÅÒÔÉÎÅÎÔÅÓȟ ÄÕ ÇÒÁÐÈÉÑÕÅ ɉÈÉÓÔÏÇÒÁÍÍÅÓȟ ÂÁÒÒÅÓȟ ÃÏÕÒÂÅÓȟ ÓÅÃÔÅÕÒÓȣ ÅÔ ÄÅ ÓÁ ÍÉÓÅ 
en forme



)ÎÓïÒÅÒȟ ÄïÐÌÁÃÅÒ ÏÕ ÓÕÐÐÒÉÍÅÒ ÕÎÅ ÆÅÕÉÌÌÅ ÄÅ ÃÁÌÃÕÌ Û ÌȭÁÉÄÅ ÄÅ ÌÁ ÂÁÒÒÅ ÄȭÏÎÇÌÅÔÓ
Insérer un titre et une pagination à ses feuilles de calculs
Créer En-tête et pied de page
Insérer des sauts de page
Utiliser le mode « Aperçu avant impression»
0ÁÒÁÍîÔÒÅÓ ÄȭÉÍÐÒÅÓÓÉÏÎ
%ØÐÏÒÔÅÒ ÓÅÓ ÆÅÕÉÌÌÅÓ ÄÅ ÃÁÌÃÕÌ ÅÔ ÇÒÁÐÈÉÑÕÅÓ ÖÅÒÓ ÄȭÁÕÔÒÅÓ ÏÕÔÉÌÓ -ÉÃÒÏÓÏÆÔ /ÆÆÉÃÅȢ

Applications

Mettre en page et gérer ses feuilles de calcul et graphiques

Durée

7 heures.

Dates 

! ÄïÆÉÎÉÒ ÁÖÅÃ ÌȭÅÎÔÒÅÐÒÉÓÅ

Votre contact 

Coût pédagogique 

182 euros par stagiaire

Aurillac Formation Com
Magali Aymar
15, allée Georges Pompidou
15000 AURILLAC
Tél. : 04 71 63 72 85
magali.aymar@mfr.asso.fr
www.mfreo-marcoles.com
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