
 

Programme de Formation Excel : 
Débutant 

(1 journée) 

Prérequis 
Connaissances de base en informatique et manipulation de la souris. 

Public concerné  
Toute personne souhaitant débuter avec Excel 

Objectifs  
• Comprendre l'interface d'Excel 
• Maîtriser les fonctions de base et les formules simples 
• Créer et formater des tableaux 
• Utiliser les graphiques pour représenter les données 
• Analyser facilement un tableau de données 

Contenu de la formation 

Introduction à Excel 
• Présentation du logiciel et de ses fonctionnalités 
• Navigation dans l'interface 
• Personnalisation de l'environnement de travail 

Manipulation des cellules et des données 
• Saisie et édition des données 
• Copier, couper et coller des cellules 
• La poignée de recopie. 

Formules et fonctions de base 
• Introduction aux formules (rappel) 



 

• Les opérations mathématiques de base (somme, moyenne, etc.) 

Création et mise en forme de tableaux 
• Validation des données et mise en place de listes déroulantes. 
• Mettre sous former de tableau. 

Création de graphiques 
• Création de différents types de graphiques (histogrammes, courbes, etc.) 
• Le graphique de Spark line. 

Analyser une base de données 
• Utiliser la mise en forme conditionnelle simple 
• Créer un tableau croisé dynamique simple avec des segments 

Application  
Application sur les fichiers des stagiaires afin de les mettre en condition réelle de travail 
et de les conforter dans la mise en œuvre d’Excel. 

 

Méthodologie 
Le programme de formation se déroulera sous forme de sessions interactives incluant 
des démonstrations en direct, des exercices pratiques et des discussions en groupe. 
Chaque session inclura une période de questions-réponses pour clarifier les doutes et 
approfondir les connaissances. 

Ressources 
Chaque participant recevra un support de formation, des exercices pratiques pour 
s'exercer en dehors des sessions de formation. 

Finalité 
Ce programme d'initiation à Excel vise à fournir aux participants une maîtrise solide des 
bases d'Excel, leur permettant d'optimiser leur travail et de gagner en efficacité.  

 


