
MICROSOFT EXCEL 
Initiation 

ACF – Audit Conseil Formation  – 87 rue Général Mangin – 38000 GRENOBLE 
� 04 76 23 20 50 – 06 81 73 19 35 

� contact@audit-conseil-formation.com 
http://www.audit-conseil-formation.com 

PROGRAMME 

1. Saisie et présentation des données  
• Ouverture d’un classeur 
• Déplacement dans un classeur 
• Saisie des données 
• Modification du contenu d’une cellule 
• Suppression du contenu d’une cellule 
• Saisie d’une formule 
• Copie vers des cellules adjacentes 
• Somme automatique 
• Affichage des valeurs numériques 
• Alignement du contenu des cellules 
• Police des caractères 
• Taille des caractères 
• Style des caractères 
• Couleur des caractères 
• Couleur des cellules 
• Contour des cellules 
• Enregistrement d’un classeur  
• Fermeture 

2. Fonctions supplémentaires, calculs 
simples et gestion des feuilles 
• Zoom de la feuille de calcul 
• Copie vers des cellules non adjacentes 
• Copie de résultat de calcul 
• Largeur colonne/Hauteur ligne 
• Copie de format de cellule 
• Référence absolue dans une formule 
• Insertion de lignes/colonnes 
• Suppression de lignes/colonnes 
• Suppression contenu et/ou format 
• Déplacement contenu d’une cellule 
• Fusion de cellule 
• Alignement sur  hauteur des cellules 
• Orientation du contenu des cellules 
• Mise en forme automatique 
• Mise en forme conditionnelle 
• Nom des feuilles de calculs 
• Déplacement d’une feuille 
• Suppression des feuilles 
• Etendre une série de nombres ou de dates 

3. Mise en forme et Mise en page, calculs 
avancés, tri, entête et pied de page, 
impression 
• Saisie de plusieurs lignes dans 1 cellule 
• Date système 
• Format de date 
• Tri d’un tableau 
• Série de données 
• Calculs statistiques 
• Colonnes/lignes figées à l’écran 
• Condition dans une formule 
• Nom pour une plage de cellules 
• Nom dans une formule 
• Affichage des valeurs à Zéro 
• Orientation de l’impression 
• Mise en page avant impression 
• Col./lignes répétées à l’impression 
• En tête et Pied de page 
• Saut de page 
• Zone d’impression 
• Création d’un nouveau classeur 
• Enregistrement d’un classeur 
• Access au classeur ouvert 

4. Graphique  
• Création d’un graphique  
• Déplacement /suppression d’un graphique 
• Sélection d’un élément 
• Insertion de titres 
• Présentation des textes 
• Gestion de la légende 
• Zone de traçage 
• Quadrillage du graphique 
• Echelle du graphique 
• Format des axes  
• Présentation des séries 
• Gestion des séries 
• Type de série 
• Zone de texte 
• Dessin 
• Ordre de superposition des objets 
• Présentation des objets 
• Type de format 
• Table de données 
• Impression du graphique 

PUBLIC � Tout public 

DUREE � 2 jours – 14 heures 

OBJECTIF � Etre capable d'élaborer des tableaux et graphiques 

PREREQUIS � Connaissance de l'environnement Windows 


