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PROGRAMME : 
 
Présentation d’Excel 
L’écran de travail, les menus, les barres d’outils 
Les déplacements dans la feuille de calcul 
Les options de paramétrage du logiciel 
 
Notions élémentaires 
Saisie, correction et effacement dans les cellules 
Formatage des cellules (nombre, alignement,  police, bordure et 
motif) 
Mise en forme des titres 
La somme automatique  
Déplacement et recopie de cellules 
La recopie incrémentée (écriture automatique de listes) 
 
Gestion des lignes et des colonnes 
Formater les lignes et les colonnes  
Insertion, permutation et suppressions de lignes et colonnes 
 
Mise en forme automatique et restrictions 
 
Mise en page et impression 
Définition  des marges, orientation du papier, disposition du tableau 
Création d’en-têtes/pied de pages et numérotation des pages 
Aperçu avant impression 
Impression complète et sélective de tableaux 

OBJECTIF :  
Donner aux utilisateurs 
les connaissances de base 
afin de réaliser des 
tableaux contenant des 
formules de calcul 
d’Excel. 
 
PUBLIC: 
Toute utilisateur d'Excel 
qui souhaite réaliser des 
tableaux simples sur 
EXCEL. 
 
PRÉ-REQUIS: 
Avoir une bonne pratique 
d'Excel 
 
MÉTHODE PÉDAGOGI-
QUE :  
  
 
DURÉE : 7 heures 
 
TARIF DE GROUPE : 600 €   
 
TARIF INDIVIDUEL : 175 €   
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