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Excel Module 1 – Démarrer avec Excel 
 

Objectif : Se sentir à l'aise avec : 
• La création d'un fichier Excel 
• La manipulation de la feuille afin de la rendre plus conviviale 
• L’initiation aux calculs/formules/fonctions 
 

Référence : EXCELMOD1 Niveau : Débutant 
Intermédiaire 
Expérimenté 

Base nécessaire : Aucune  Mode : Présentiel 
Distanciel 

Durée : ½ journée (4 heures)   

 
PROGRAMME 
 

Démarrer l'application  

Gestion des fichiers Créer, ouvrir, enregistrer. 

Vocabulaire et Interface Ruban, Back stage, Barre d'état, Barre de titre, Cellule, 
Ligne, Colonne, Plage, Outils d'accès rapide, Feuille, 
Classeur. 

Classeur et Feuille Créer une feuille, renommer, copier, déplacer, 
supprimer. 

Saisie  Saisie de textes, nombres, dates.  

Opérations sur des cellules, plages, lignes, colonnes : 
Sélectionner, copier, déplacer, insérer, incrémenter, 
effacer, supprimer, sélectionner multiple, 
couper/copier/coller. 

Mise en forme Définir la police, l'alignement, le format de nombre et de 
date.  

Propager la mise en forme.  

Créer, utiliser, gérer les styles de cellule.  

Dimensionner les lignes et colonnes. 

Premières formules Calcul, formule, fonction, copie d'une formule, fonction 
somme et somme automatique. 

 

 


