
MICROSOFT EXCEL
Initiation

La gestion des entreprises repose de plus en plus sur la collecte, le traitement et 
la pr sentation d'un grand  nombre  de  donn es  chiffr es ou  non  : gestioné é é  
commerciale, listes de clients, encaissements, budgets, tr sorerie, plannings,é  
statistiques et graphiques divers… La ma trise des fonctions de base d'Excel, leî  
tableur le plus r pandu, vous permettra d'effectuer facilement toutes ces t ches,é â  
et de les valoriser par une pr sentation impeccable.é

La pr parationé

Objectifs

Conna tre et ma triser les fonctionsî î  
de base d'Excel de fa on  produireç à  
et  imprimer  des  tableaux  et 
graphiques  de  nature  vari e,é  
correctement  labor s et pr sent s.é é é é

Public

Tout  public voulant s'initier aux 
fonctions  de  base  d'un  tableur 
puissant.

Programme  et savoir-faire
d velopp sé é

Savoir identifier les composantes de 
l'environnement  mat riel et logiciel.é

Savoir identifier les composantes de 
l'environnement   EXCEL  : cellule, 
feuille, classeur, ligne, colonne, barre 
d'outils, menus…

Savoir modifier les composantes de 
cet environnement

Savoir saisir, modifier ou  d placeré  
des donn es.é

Savoir appliquer des  formules de 
calcul ou des fonctions de base.

Savoir  pr senter  des  donn es,é é  
utiliser des styles.

Savoir imprimer  partiellement  ou 
totalement, avec ou sans titre, avec 
ou sans quadrillage.

Savoir faire des graphiques

Savoir  utiliser  les  formes 
automatiques et les autres outils de 
dessin.

M thodeé

Formation  individualis e.  Chaqueé  
stagiaire travaille sur  un  micro-
ordinateur lui permettant de mettre 
en uvre les savoir-faire  acqu rir.œ à é

La  formation  s'appuie  sur  des 
supports papier et exercices sur clé 
USB, offerte  l’issue de la formationà  
encadr e par un  professeur certifié é 
Microsoft.

Dur eé  

3 jours

 



MICROSOFT EXCEL
Perfectionnement

Le tableur le plus r pandu  au  monde  est rarement utilis   100  %  de sesé é à  
possibilit s. Il faut dire que celles-ci sont extr mement nombreuses, et parfoisé ê  
complexes  mettre en uvre  : tableaux consolid s, sc nario de simulation,à œ é é  
bases de donn es…  C'est l  tout l'int r t d'une formation ax e sur les fonctionsé à é ê é  
avanc es d'Excel, pour tirer parti de tous les outils d'un logiciel qu’on n’a jamaisé  
fini de d couvrir.é

La pr parationé

Objectifs

Ma triser les  fonctions  les  plusî  
avanc es d'Excel, de fa on  pouvoiré ç à  
les utiliser de  fa on  simple  ouç  
imbriqu es les unes dans les autres.é

Public

Tout public poss dant une  ma triseé î  
des  fonctions de  base  d'Excel et 
d sirant augmenter sa productivité é 
avec ce logiciel.

Programme  et savoir-faire
d velopp sé é

Savoir utiliser MS-Query.

Savoir  appliquer  des  formats 
particuliers ou conditionnels.

Savoir  construire des  listes de 
donn es  filtr es  par  diff rentesé é é  
m thodes.é

Savoir ma triser la philosophie de laî  
fonction sous Excel et ainsi pouvoir 
aborder  chacune  des  fonctions 
particuli res.è

Savoir g rer  la  protection  d'uné  
document.

Savoir  utiliser  la  messagerie 
lectronique, rechercher sur le Webé  
(en particulier le site Microsoft) et 
cr er une page Web.é

M thodeé

Formation  individualis e.  Chaqueé  
stagiaire travaille sur  un  micro-
ordinateur lui permettant de mettre 
en uvre les savoir-faire  acqu rir.œ à é

La  formation  s'appuie  sur  des 
supports papier et exercices sur clé 
USB, offerte  l’issue de la formationà  
encadr e par un  professeur certifié é 
Microsoft.

Dur eé

3 jours



MICROSOFT EXCEL
Expert

Ce tableur tr s r pandu permet une gestion simplifi e des bases de donn es.è é é é  
Des outils puissants permettent l’optimisation des manipulations : statistiques, 
tableaux crois s, macros…  C'est l  tout l'int r t d'une formation ax e sur lesé à é ê é  
outils avanc s d'Excel, pour tirer parti d'un logiciel tr s puissant.é è

La pr parationé

Objectifs

Ma triser les outils les plus avanc sî é  
d'Excel, de  fa on   produire etç à  
imprimer des tats statistiques, desé  
graphiques statistiques, des boutons 
et menus  particuliers, des  barres 
d’outils individualis es.é

Public

Tout public poss dant une  ma triseé î  
des fonctions principales d'Excel et 
d sirant augmenter sa productivité é 
sur les bases  de  donn es  de  ceé  
logiciel.

Programme  et savoir-faire
 d velopp sé é

Savoir importer ou  exporter des 
zones de donn es.é

Savoir construire des plans ou  des 
listes de  donn es  particuli res oué è  
filtr es.é

Savoir cr er ou modifier des tableauxé  
crois s dynamiques, regrouper desé  
lignes ou des colonnes.

Savoir cr er un graphique dynamiqueé  
en  masquant  ou  en  affichant les 
donn es.é

Savoir automatiser des applications 
(macro-commandes).

Savoir cr er des boutons particuliersé  
ou des ic nes sur les barres d’outils.ô

Savoir cr er des  menus  avec desé  
lignes de menu.

Savoir cr er  des  barres  d’outilsé  
personnalis esé

M thodeé

Formation  individualis e.  Chaqueé  
stagiaire travaille sur  un  micro-
ordinateur lui permettant de mettre 
en uvre les savoir-faire  acqu rir.œ à é

La  formation  s'appuie  sur  des 
supports papier et exercices sur clé 
USB, offerte  l’issue de la formationà  
encadr e par un  professeur certifié é 
Microsoft.

Dur eé

2 jours


	MICROSOFT EXCEL
	Initiation
	MICROSOFT EXCEL

	Perfectionnement
	MICROSOFT EXCEL

	Expert

