Ref. formation 202504320092

Excel Initiation

Financement

Formation professionnelle continue
Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et
contact

M2l FORMATION CHASSENEUIL
BAUSIER Elodie

02.47.48.88.43
e.alison-bausier@mz2iformation.fr

Acces ala formation

Publics visés :

Demandeur d'emploi
Jeune de moins de 26 ans
Personne handicapée
Salarié(e)

Actif(ve) non salarié(e)

Sélection :

Inscription directe ou par un conseiller
en insertion professionnelle

Niveau d'entrée requis :

Sans niveau spécifique

Conditions d'acces :

Non renseigné

Prérequis pédagogiques :

Tout utilisateur d'Excel devant concevoir et

exploiter des tableaux de calculs. Avoir des
connaissances de base de I'environnement

Windows.

Contrat de
professionnalisation
possible ?

Non

Objectif de la formation

A l'issue de cette formation, vous serez capable de : Organiser un classeur Utiliser un classeur Construire un tableau simple Concevoir des
formules de calculs simples Représenter des données au travers de graphiques simples Préparer une mise en page pour imprimer Utiliser les
listes de données.

Contenu et modalités d'organisation

Jour 1 - Matin Découvrir Excel Découverte du tableur Généralités sur I'environnement Excel L'onglet Fichier Ouverture d'un classeur Gestion
des fenétres Déplacement dans un classeur Saisie de données dans Excel Modification du contenu d'une cellule Sélection et effacement de
cellules Annulation et rétablissement d'une action Enregistrement d'un classeur Utiliser la zone de recherche pour trouver une fonctionnalité
ou obtenir de I'aide Personnaliser les feuilles des classeurs dans Excel Création d'un nouveau classeur Nom d'une feuille, couleur de I'onglet
Insertion, suppression de feuilles Déplacement, copie et masquage d'une feuille Utilisation du groupe de travail Exemples de travaux
pratiques (a titre indicatif) Ouvrir des tableaux existants et naviguer dans le classeur Jour 1 - Aprés-midi Réaliser les premiers calculs avec
Excel Saisie d'une formule de calcul Calcul d'une somme ou autre statistique simple Calcul d'un pourcentage Référence absolue dans une
formule Copie vers des cellules adjacentes Copie vers des cellules non adjacentes Présenter les données sous Excel Formats numériques
simples Format des cellules (police, couleur, alignement, bordure...) Utiliser les thémes et les styles Exemples de travaux pratiques (a titre
indicatif) Utiliser les fonctions usuelles (SOMME, MOYENNE) dans un tableau existant et mettre en forme ses données Jour 2 - Matin Gérer les
cellules dans Excel Zoom d'affichage Le mode plein écran Largeur de colonne / hauteur de ligne Insertion / suppression de lignes, de
colonnes... Déplacement de cellules Copie rapide de la mise en forme d'une cellule Fusion de cellules Orientation Affichage de plusieurs
lignes dans une cellule Copie de résultats de calcul Imprimer un classeur Excel Mise en page Apercu et impression Titres de colonnes / lignes
répétées a l'impression Masquage des éléments d'une feuille Zone d'impression Saut de page En-téte et pied de page Exemples de travaux
pratiques (a titre indicatif) Faire tenir un tableau sur une page a l'impression Ajouter le logo de la société en en-téte Résolution de problémes
d'impressions de tableaux ne tenant pas sur une page Jour 2 - Aprés-midi Présenter les chiffres avec des graphiques simples Outil d'aide au

Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Individualisé

Validation(s) Visée(s)
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Et apres ?

Suite de parcours

Excel Perfectionnement

Calendrier des sessions

du 19/05/2025 au
20/05/2025

du 10/07/2025 au
11/07/2025

du 18/09/2025 au
19/09/2025

du 27/11/2025 au
28/11/2025
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