
 

Module EXC01 - Excel débutant 4-sept.-19 

 
 

Objectifs Maitriser les fonctions de base du logiciel Excel version 2013. 

Savoir mettre en forme un tableau de données et le mettre en page pour 
l’impression. 

Savoir utiliser quelques formules de calcul simples. 

Durée 3 jours 

Public concerné  Agents n’ayant jamais utilisé Excel ou le maitrisant mal 

Prérequis  Maitriser le fonctionnement d’un ordinateur et de Windows 

Moyens 
pédagogiques  

Salle équipée d’un vidéoprojecteur et de 10 ordinateurs (un ordinateur par 
stagiaire). 

Guide de formation Excel 2013 

Exercices proposés en formation pour entrainement individuel. 

Programme du 
module  

1/ Fonctions de base d’Excel 

▪ Gestion des classeurs, des feuilles de calcul, des lignes et colonnes, 
des cellules 

▪ Sélection de cellules et déplacement dans une feuille de calcul 
▪ Saisie de valeurs dans une cellule, recopie de valeurs, séries 

incrémentées 
▪ Copier-coller et couper-coller de cellules 

2/ Mise en forme d’une grille de données 

▪ Bordures de cellules, remplissage, alignement des données, polices de 
caractère, différents formats de cellule 

3/ Mise en page pour l’impression 

▪ Orientation de page et ajustement des marges, centrage des données  
▪ En-tête/Pied de page 
▪ Répétition lignes et colonnes sur chaque page 
▪ Mise à l’échelle, zone d’impression, Insertion/suppression sauts de 

page 

4/ Présentation et recherche de données dans Excel 

▪ Figer/Libérer les volets 
▪ Recherche et remplacement de valeurs 
▪ Tri, filtrage de données 

5/ Découverte des formules de calcul 

▪ Les différents opérateurs, la somme de cellules 
▪ Comportement des formules lors des copier-coller 
▪ Références relatives, mixtes ou absolues 
▪ Quelques fonctions 

 


