
Programme de Formation

EXCEL POUR LES DÉBUTANTS 
Mise à jour du 08 avril 2023

Durée : 14 heures / 2 jours en collec�fs 

Public visé : Toute personne souhaitant découvrir les fonc�ons de bases du tableur Excel, pour organiser, présenter et
u�liser des tableaux de données.

Prérequis : 
Aucun prérequis si ce n’est de disposer d’un ordinateur portable avec Excel installé.

Le Formateur : 
Philippe AVRIL - Professeur de mathéma�ques appliquées à l’informa�que. Formateur.

Objec�fs : 
Acquérir pra�quement les fonc�ons simples et basiques du Tableur Excel.
Organiser et me�re en forme un tableau de données Texte
Me�re en page pour imprimer.
Organiser et Me�re en forme un tableau de données numériques sta�que ou dynamique.

Contenu : 
Jour 1 
No�ons de Cellule, format de Cellule, Mise en forme du texte, Alignement, Fusion de cellules, Couleur, 
Copier/Déplacer du Contenu, Feuille de calcul, Onglet. Exercices pra�ques.
Bordure, Modèles de Tableau, Inser�on d’objets ou d’Images. Exercices pra�ques.
Jour 2. 
Tableau de données numériques sta�ques ou dynamiques, Fonc�ons de calcul simple, Fonc�ons logique simple, 
Fonc�on de comparaison simple.  Recopie Incrémentée.

Moyens pédagogiques et modalités de réalisa�on :
Forma�on en présen�el sur deux jours 
- Atelier théorique court, immédiatement suivi d'applica�on concrètes sur Excel ; 
- Explora�ons pra�ques et exercices basiques sur chaque no�on de base ;
- Apport de tutoriels mis en partage pour faciliter le travail individuel d'appropria�on.

Moyens techniques, équipements et environnement technique de la forma�on :
Grande salle, Espace cuisine, ves�aire, WC, cour intérieure, zone d’accueil ;
Paperboard, Vidéoprojecteur ;
Nombreux documents numériques dans le dossier partagé stagiaire.

Modalités d’évalua�on : 
Evalua�on forma�ve permanente par le formateur dans les situa�ons pédagogiques collec�ves avec le groupe ;
Auto-Evalua�on correc�ve dans les ateliers pra�ques ;
Evalua�on par l’organisme : ques�onnaire de sa�sfac�on le dernier jour de forma�on ;
Evalua�on de chaque stagiaire par le formateur.
 

Accessibilité : Forma�on accessible à tous sous certaines condi�ons, nous contacter pour évoquer les adapta�ons
qui sont possibles.
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Délai d’accès : entre 6 semaines et 3 mois

Contact administra�f : La Coop des Arts - Studio la Nef : 15 bis rue Lamar�ne 34000 Montpellier 
Service Forma�on : magda.forma�on@studiolanef.com - 06 11 07 80 96
Accueil Général : 07 66 10 18 23

Prix de la forma�on : 280€ net de TVA
Réduction de 15% pour les Sociétaires de la Coopérative Collège Entrepreneur ou Partenaire Professionnel.


