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LES FONDAMENTAUX D’EXCEL 
 

Objectifs 
 

Savoir créer un tableau simple avec des formules simples, créer et modifier des 

graphiques, trier et filtrer une liste de données 

 

Programme 
 

1 – Présentation générale de l’interface et de ses options 

2 – Manipulations de base 
 

• Saisie, modification et suppression du contenu d’une ou plusieurs cellules 

• Sélection des cellules, lignes et colonnes  

• Déplacer / Dupliquer le contenu d’une ou plusieurs cellules 

• Utiliser la poignée de recopie et ses options 

• Insérer, renommer, supprimer, déplacer, recopier une feuille de classeur 

 

3 – Mise en forme de la structure d’un tableau 
 

• Insérer / Supprimer des cellules, des lignes et des colonnes 

• Augmenter / Réduire des lignes et des colonnes 

• Appliquer un format aux données 

• Encadrer un tableau, utiliser les styles existants 

 

4 – Les formules de calcul 
 

• Addition, Soustraction, Multiplication, Division 

• Utilisation de plusieurs opérateurs dans une formule  

• Les fonctions de base (Somme, Min, Max, Nb , Moyenne) 

• Utilisation des références relatives et absolues 
 

5 – Mise en page et Impression d’un tableau 
 

• Modifier les marges, l’orientation d'un tableau 

• Créer des entêtes et des pieds de pages 

• Les options de l'Aperçu avant impression 
 

6 – Les graphiques 
 

• Créer, modifier et utiliser les différents types de graphiques usuels 

 

7 – Les listes de données 
 

• Trier et filtrer les données 

 

Public 
Toutes personnes 
désirant maîtriser les 

fonctions de  base d’Excel 

 

Durée 
2 jours soit 14 heures 

 

Pré-requis 
Utilisation basique de 
Windows 

 

 

Méthode 

pédagogique 
Formation interactive. 
 
Une partie de la formation 

peut être effectuée à 
partir de vos 
problématiques et 

données. 
 
Evaluation formative à 
chaque étape de la 

formation 
 
Support de formation de 
qualité. 

 
Suivis post formation à 
chaud puis à froid 
 

Cette formation peut 
s’inscrire dans le cadre 
du passage du TOSA et est 

donc éligible dans ce cas 
au CPF 

 

Formateur :  
Cyrille Charlery 

Gérant fondateur d’Arl & 
Jee Consulting depuis 
2005). Il intervient en 
formation et missions de 

conseil sur la thématique 
des outils de pilotage en y 
associant des outils de 
Business Intelligences 

(Power BI). Il anime 
également des formations 
Excel, du niveau 

« fondamentaux » au 

niveau « expert ». 
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