
   	 EXCEL initiation

Contenu de formation

Les principes
• L’utilité d’Excel.
• L’interface utilisateur et les pointeurs.
• Gestion des classeurs et les feuilles de calcul.

L’utilisation d’un tableur
• Saisie de donnée : texte, chiffres, dates, etc.
• Sélection d’une cellule et d’une plage de cellule.
• Déplacements.
• Insertions et suppressions de lignes, de colonnes.

Les calculs
• Formules de calculs (+ - / x).
• Calculs de pourcentages.
• Utilisation de la référence Absolue d’une cellule (figer la cellule avec $$).
• Fonctions de base : somme, moyenne, min, max, nb…
• Les recopies des formules.

Mise en forme et mise en page
• Texte, nombres, tableaux.
• Mise en forme automatique et conditionnelle.
• Répétition des titres et gestion des aperçus.

Graphiques
• Création d’un graphique à partir d’une sélection de données.
• Modifier : le type de graphique, les sources de données, les options, les 
couleurs, etc.

LIAISONS ET CONSOLIDATION DANS UN CLASSEUR
• Liaison inter feuille et inter-classeur.
• Copier / coller des données.
• Rechercher/ remplacer.
• Consolidation.

Initiation à la gestion de base de données :
• Vocabulaires liés aux bases de données.
• Les outils Trier.
• Activer et utiliser les filtres.
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Objectifs
• Acquérir les bases utiles à une bonne utilisation d’Excel.
• Concevoir rapidement des tableaux de calculs.
• Construire des graphiques pour illustrer les chiffres.

Public
• Public concerné : Toute personne amenée 
à utiliser le logiciel EXCEL dans son 
environnement professionnel.
• Conditions d’accès : Aucun prérequis n’est 
nécessaire pour participer à cette formation.

Durée : Formation de 16 heures, proposée 
en 2 formats :
• 8 modules de 2 heures
• 4 modules de 4 heures

Horaires proposés
• Lundi et jeudi : 17h30 – 19h30
   ou
• Mercredi et vendredi : 13h – 17h

Lieu  : Ecole Supérieure du Léman
18 bis avenue Jules Ferry - CS 30100
74207 THONON LES BAINS Cedex
04 50 71 90 10 | contact@eslthonon.fr
www.esl-thonon.fr

Modalités pédagogiques
• Exercices individuels sur PC 
• Remise de supports de formation.

Références Formation Continue
2020-21 2019 2018

Satisfaction 
globale 98,3 % 100 % 100 %

Effectif 
formé 391 387 314

Coût : 790 € net de taxes.
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