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Durée : 3 jours 
 
 

PLAN DE COURS 
 
 
 
Présentation d'Excel  

 démarrer le logiciel Excel et découvrir l'environnement (les barres d’outils, les 
menus) 

 définir les notions de classeurs, de feuilles de calcul et de cellules  
 
 
 

Saisir et sélectionner les données  
 sélectionner une cellule  
 saisir du texte, des nombres  
 utiliser les différentes méthodes de validation  
 modifier le contenu d'une cellule  
 se déplacer à l'intérieur de la feuille  
 sélectionner des cellules, des colonnes, des lignes et des ensembles de 

cellules  
 insérer et supprimer des colonnes, des lignes  

 
 
 

Concevoir des formules de calcul  
 créer des formules de calcul  
 insérer des fonctions (somme, moyenne...)  
 utiliser l'assistant fonction  
 la notion de références relatives et absolues  
 créer et utiliser des noms de cellules à l'intérieur des formules  
 Mettre en forme un tableau  
 changer la présentation du texte et des nombres  
 insérer et supprimer des lignes  
 centrer un titre  
 encadrer les cellules - modifier la largeur des colonnes et la hauteur des 

lignes  
 
 
 

Gérer les documents  
 créer des dossiers  
 enregistrer et classer ses documents  
 rechercher et ouvrir ses classeurs  
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PLAN DE COURS (suite) 
 
 
 
 
 

Imprimer le document  
 utiliser l’aperçu avant impression  
 utiliser les paramètres de mise en page  
 définir une zone d'impression  
 lancer l’impression  
 gérer la file d'attente  

 
 
 
 

Utiliser le multi feuilles  
 notion de groupe de travail  
 sélectionner les feuilles  
 gérer les feuilles (ajout, copie…)  
 travailler en multi feuilles  
 gérer des liaisons entre feuilles et entre classeurs  

 
 
 

Gérer des listes de données  
 utiliser une liste de données  
 ajouter et supprimer des fiches  
 réaliser des filtres simples pour sélectionner des fiches  
 trier les fiches  

 
 
 

Elaborer un graphique  
 sélectionner les données à représenter  
 créer le graphique avec l'assistant graphique  
 choisir les différents formats de présentation  

- modifier les éléments du graphique  
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