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Excel - Basique (Niveau 1)  

 

Objectifs : 
Découvrir et se familiariser avec l'environnement du logiciel Excel 
Ouvrir, créer et sauvegarder des documents 
Utiliser les outils de mise en forme de documents 
Comprendre et appliquer des formules de calculs courants 
Savoir trier, filtrer et classer des données  
Apprendre à créer et modifier des graphiques 
 

Public concerné : 
 
Prérequis : Tout public 
Savoir utiliser un ordinateur 
 

Intervenant(s) :  
Formateur expert en informatique 
Moyens pédagogiques et techniques : 
Salle informatique avec poste individuel 
Démonstration sur grand écran 
Remise de support de cours papier  
Exercices sur ordinateur 

 
Durée de la formation : 6 heures. 
 

Nombre de participants maximum : 10 stagiaires.  
 

Programme : 
Tour de table et recueil des attentes des participants 
Découverte de l'environnement du logiciel EXCEL (le classeur et ses feuilles, les onglets, les barres d'outils…) 
Créer / ouvrir, modifier et sauvegarder des documents 
Saisir du texte et mettre en forme les cellules 
Appliquer des mises en forme de spécifiques (police, format, les styles…) 
Insérer des lignes, colonnes, modifier leur taille 
Comprendre et appliquer des formules de calculs courants 
Créer des graphiques et les modifier selon les analyses à mener 

 
Modalités d’évaluation des acquis : 
Bilan oral de la journée 
Echanges sur les exercices réalisés et les difficultés rencontrées  
Questionnaire d'évaluation et de satisfaction 

 
Sanction visée : Attestation de fin de formation 
 

Matériel nécessaire pour suivre la formation : 
Bloc note - Stylo (Mise à disposition en salle) 
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Modalités et délai d’accès 
Inscription possible jusqu’à 48h avant la formation 
 

Accessibilité aux personnes à mobilité réduite et/ou en situation de handicap :  
Etablissements conformes à la règlementation accessibilité de 5ème catégorie type W + L (Article R.111-19-33 
du code de la construction et de l’habitation). 
Site MARSEILLE : 4ème étage avec ascenseur / Site SIX-FOURS : rez-de-chaussée 
Entretien individuel et confidentiel avec le Réfèrent Handicap ARAPL Provence et Var 
Adaptations organisationnelles, matérielles et pédagogiques possibles 

Taux de satisfaction de la formation : 97% des stagiaires satisfaits* 

* Période de référence : Année 2023 
 

 

Conditions tarifaires : nous consulter 


