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Cette formation permet aux participants d’apprendre 
les bases du tableur Excel. 

 

Objectifs : 

• Maîtriser les fonctions de base du tableau Excel 
 

 Contenu et déroulé pédagogique : 

• Introduction : 
o Lancer/fermer Excel, ouvrir/ferme un classeur 
o Présentation de l’interface 
o Les menus, les barres d’outils, le volet Office 

• Les notions de base : 
o Déplacement dans une feuille de calcul 
o Saisir et modifier des données 
o Sauvegarder un classeur 

• Les feuilles de calcul Excel : 
o Principe de base 
o Les sélections de cellules, sélection continue et 

discontinue 
o Sélectionner des lignes, colonnes et la totalité du 

classeur 
o Insérer, supprimer des lignes ou des colonnes, des 

feuilles de calcul 
• Créer mon premier tableau dans Excel : 

o Les calculs et formules de base  
o La recopie de formule 
o Création de listes personnalisées 
o Les références relatives et absolues 
o Nommer des cellules 

• Présenter les données dans un tableau Excel : 
o Les formats de cellule 
o Formatage de texte, nombre 
o Remplissage de cellules, encadrements, bordures 
o Alignement horizontal et vertical 
o Largeur/hauteur des lignes, colonnes 
o Mises en forme automatiques et conditionnelles 

• Travailler sur plusieurs feuilles de calcul ou classeurs 
• Gestion de tableaux de grande taille 
• Les graphiques 
• Les impressions 

I N F O R M A T I Q U E  
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Durée : 

2 jours soit 14 heures 

Prérequis : 

Aucun 

Accessibilité : 

Professionnels 

Bénévoles 

Dirigeants 

Modalités pédagogiques : 

- Pédagogie par objectifs 
- Echanges à partir des 

questionnements des participants 
- Adaptation des contenus 
- Livret pédagogique  
- Supports pédagogiques variés : 

textes, vidéos… 
 

Modalités d’évaluation et de suivi : 

- Attestation de formation et bilan 
individuel délivrés  
à l’issue de la formation 

Modalités et délai d’accès : 

- Formation dans votre 
établissement 

- Inscription auprès d’AGAP  

Tarif : 

Nous consulter 

Contact(s) : 

Hélèna GIULIANO 
Responsable formation 
0366729030 
helena.giuliano@agap-npdc.fr 
 

 

 

 


