
 
 
EXCEL 
  
NIVEAU 1 INITIATION 
 
OBJECTIF PÉDAGOGIQUE  

Acquérir les fonctionnalités de base du logiciel. 
 
PUBLIC CONCERNÉ 
Toute personne ayant en charge des suivis de budgets, des calculs de résultats, des prévisions 
financières.  
 
PRÉ-REQUIS 
Il est nécessaire de maîtriser l’environnement Windows ou Mac  pour suivre ce stage.  
 
ÉLÉMENTS ESSENTIELS DU PROGRAMME 
 
Introduction 
L’interface d’Excel (menus, barre d’outils, aide) 
les classeurs 
les feuilles de calculs 
les cellules 
 
Saisie de données 
Saisie et modification du contenu des cellules 
Formatage des cellules: type, police, position 
Copie et déplacement du contenu 
 
Utiliser des fonctions de calcul simples  
Les fonctions courantes (somme, moyenne, conditionnelle) 
Les références relatives et les références absolues 
 
Présentation du tableau 
Mettre en forme les cellules (encadrement, trames, motifs) 
Insertion, déplacement, suppression des lignes et colonnes 
Utiliser le multi-feuilles 
Lier des feuilles de calcul 
 
Générer des graphiques 
Établir un graphique à partir d’une feuille de calcul 
Modifier la présentation 
Insérer des éléments 
 
L’impression 
Définir une zone d’impression 
Définir la mise en pages (en-tête, pied de page, saut de page) 
 
Intégration avec d’autres logiciels 
Les formats d’enregistrement 
Exporter un tableau Excel dans Word, dans PowerPoint ou dans un logiciel de PAO 
 

 



 

 
EXCEL  
 
NIVEAU 2 PERFECTIONNEMENT 
 
OBJECTIF PÉDAGOGIQUE  

Acquérir une bonne méthodologie de travail permettant la réalisation de tableaux et d’outils de 
gestion complexes. 
 
PUBLIC CONCERNÉ 
Assistants, responsables financiers, responsables de gestion, toute personne devant mettre en place 
et contrôler des données chiffrées.  
 
PRÉ-REQUIS 
Pour suivre cette formation, il faut justifier d’une pratique régulière des fonctions de base du logiciel 
ou avoir suivi le stage “Excel : niveau 1”  
 
ÉLÉMENTS ESSENTIELS DU PROGRAMME 
 
Personnalisation d’Excel 
Paramétrer sa barre d’outils 
Créer des formats personnalisés 
Enregistrer des modèles de documents 
 
Les formules complexes 
Automatiser des tableaux de calculs 
Les fonctions : 
Imbriquées 
Conditionnelles 
De recherche 
De date 
De texte 
 
Exploiter des listes 
Organiser ses données 
Effectuer des tris simples et multi-critères 
Mettre en place des tableaux croisés dynamiques 
 
Les objets graphiques 
La palette des graphiques (barre d’outils de dessin, 
couleur…) 
 
Protéger ses données 
Protéger un classeur, une feuille 
 
Les macro-commandes 
Affecter une macro à un menu ou un bouton 
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