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• Pour qui 
 

Utilisateur débutant d’Excel 2013 / 2016 
 
  

• Pré requis 

 

Maniement de l’outil informatique et connaitre 
l’environnement de base Windows 

  

• Objectifs 
 

• Acquérir les bases utiles à une bonne utilisation 
d’Excel 

• Concevoir rapidement des tableaux en soignant la 
mise en forme 

• Savoir trier et filtrer des données dans une table 

• Création des  formules de bases 

• S’initier à la mise en place d’un graphique  
 

• Points forts 
 

• Cette formation est rythmée par une alternance 
d’exposés et de cas pratiques 
 

• Ressources avec correction sont fournies à chaque 
participant 
 

• Prêts d’ordinateurs avec logiciel inclus 
 

• Accès libre de 02H00 offert au centre de formation 
 

• Formateur certifié PCIE 
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                      PROGRAMME : 

Découvrir l’interface 
 

• Utiliser le ruban, la barre d’état et d'accès rapide. 

• Enregistrer, modifier un classeur. 

• Saisir et recopier le contenu des cellules. 
  

Concevoir et présenter un tableau simple 
  

• Saisir les données, les formules. 

• Formater les cellules : présenter les chiffres, le 
texte et titres. 

• Appliquer un style de tableau. 

• Trier et filtrer des données. 
  

Insérer les formules de calculs 
  

• Insérer les fonctions statistiques (somme cumulée, 
max, min, Nb, moyenne...). 

• Visualiser les formules dans une feuille de calcul. 

• Calculer des pourcentages dans une facture 

• Gagner du temps en recopiant une formule 

• Nommer une zone pour faciliter la lecture d’une 
formule. 

 
Utiliser les filtres pour extraire des données 
  

• Extraire des données en appliquant un filtre  

• Utiliser les filtres personnalisés pour consulter les  

• données selon deux critères maximum. 

• Filtrer grâce une couleur de police ou de cellule. 
 

Créer des graphiques adaptés aux données 
 

• Construire un graphique.  

 

  

 
  Tarifs dégressifs pour les groupes  

 

Financement possible par votre OPCA pour les  
Salariés et indépendants. Nous consulter 
 

Formateur certifié PCIE et ICPF & PSI 
 

Organisme référencé pôle emploi et OPCA 

  

  


