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  Préalables : 

 

 

Windows – Utilisateur ou 

équivalent 

Catégorie :  A Méthodes pédagogiques : Exposé 

Démonstrations 

Exercices Durée : 2  jours 

Objectifs : 

 Créer et modifier une feuille de calcul. 

 Gérer  classeurs d’Excel. 

 Saisir des formules. 

 Effectuer la mise en forme des données. 

 Imprimer et mettre en page une feuille de calcul. 

 Représenter des données sous la forme d’un graphique. 

  

Contenu :  

Identifier les éléments de l’interface 
 

 Identifier le rôle de chaque élément graphique 

 Définir l’utilisation des barres d’outils, des menus IntelliSense 
ou des onglets 

 Recourir aux rubriques d’aide 

Ouvrir des classeurs Excel 

 
 Ouvrir des classeurs via différentes méthodes 

 Adapter l’affichage à l’écran  selon le besoin 

 Déplacer le pointeur de cellule 

 Sélectionner des cellules 

 Figer les titres 

Créer des formules 
 

 Identifier les caractéristiques des formules 

 Saisir une formule 

 Effectuer l’addition de plusieurs cellules 

 Recopier des formules 

Appliquer les mises en forme prédéfinies aux cellules d’un 

tableau 
 

 Appliquer des formats 

 Définir la police de caractères 

 Aligner des données 

 Définir les formats numériques 

 Appliquer des bordures et des motifs 

 Manipuler des formats 

Créer un graphique 

 
 Créer un graphique 

 Manipuler un graphique 

 Modifier la plage et les éléments du graphique 

 Imprimer un graphique 

Créer un classeur et saisir des données 
 

 Reconnaître les types de données 

 Ajouter des données dans une feuille 

 Insérer des séries de données 

 Enregistrer un classeur 

 Annuler les dernières opérations 

Manipuler les colonnes et les lignes 
 

 Modifier la taille des colonnes et des lignes 

 Insérer des colonnes et des lignes 

 Masquer des colonnes et des lignes 

 Supprimer des colonnes et des lignes 

Manipuler des données 
 

 Copier et déplacer des données 

 Rechercher des données 

Mettre en page et imprimer les données d’un classeur 
 

 Définir la mise en page 

 Insérer des sauts de page  

 Utiliser l’aperçu avant  impression 

 Imprimer des feuilles de calcul 
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