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EXE-101 
 

Familiarisez-vous avec les 
fonctionnalités essentielles d’Excel 

 

 

Objectifs 
 

Informations pratiques 

Avec cette formation, vous pourrez: 

• Maîtriser l'environnement de travail Excel 

• Utiliser des méthodes rapides pour l'entrée de données 

• Savoir comment vous déplacer rapidement dans un 

tableau 

• Manipuler vos lignes et colonnes efficacement (insertion, 

suppression, afficher, masquer, largeur et hauteur) 

Durée 3 heures 

Niveau Débutant 

Nombre de participants 7 participants 

Langues enseignées Français - Anglais 

  

Préalables 

 

Public cible 

Connaissances générales de l'environnement Windows 
 

Gestionnaire, personnel administratif et nouvel utilisateur 
d'Excel 

 

Contenu 

1-Savoir utiliser l’interface 

• Afficher les touches accélératrices 

• La commande Partager 

2-Aide 

• Utiliser la barre Rechercher 

• Aide classique 

3-Les feuilles 

• Définition d’une feuille 

• La Barre d’état 

• Activer, renommer une feuille 

• Regrouper les feuilles 

• La sélection (cellule, plage de cellules, colonnes et 

lignes, toute la feuille 

• Les colonnes et lignes (taille, insertion, suppression)  

4-Saisir et modifier les différents types de données 

• Texte, nombres, dates, etc. 

• La saisie semi-automatique 

• Utiliser la liste déroulante de choix 

• Générer une liste incrémentée 

• Modifier les données  

• Rechercher/remplacer des données 

• Utiliser l'outil Convertir pour corriger les données 

mal formées 

5-Affichages 

• Réorganiser tout 

• Défilement synchrone 

• Figer les volets 

6-Gérer les classeurs 

• Formats de fichiers 

• Nouveau, ouvrir, enregistrer, enregistrer sous / copie 

• Enregistrer un document ou une copie (standard, 

binaire, avec macro, ancienne version, PDF, exporter) 

• Créer, renommer un fichier, créer un dossier 

• Fermer le classeur et quitter Excel 

Inclus avec votre formation 

     

Guide complet avec 
explications et pas-à-pas 

Fiches d’exercices 
pratiques vus en cours 

Certificat de 
formation 

Badge de reconnaissance 
partageable sur votre profil 

LinkedIn 

Suivi post-formation 
offerte pendant 6 mois 

 


