BUREAUTIQUE

ormation

MAITRISER LES BASES DU TABLEUR EXCEL

4-5-6 novembre
2025

Objectifs pédagogiques

® URIOPSS IDF

Découvrez les fonctionnalités du tableur Excel qui vous permettront de vous organiser de

fagon optimale.

Aprés avoir découvert les fonctionnalités courantes, vous serez en mesure de :
. Comprendre et maitriser la logique du tableur
« Créer et mettre en forme des tableaux et graphiques
« Faire les calculs simples qui vous permettront un suivi optimal de votre activité

Programme

Présentation du tableur Excel

« Interface graphique : les boutons, les
onglets, la boite de dialogue

. Leruban: les icones et les rubriques,

« La barre d’outils Accés rapide :
utilisation et personnalisation

- Affichage : les différents modes
d’'affichage

Rappel
« Créer, ouvrir et enregistrer un dossier
dans I'explorateur

Notion de classeur
. Création de classeur, enregistrement

Feuilles
- Lignes et colonnes (insertion et
suppression)
. Gestion des feuilles (Insertion,
suppression copie et déplacement)

Saisie et modification de données

. Déplacement dans une feuille
Sélection de cellules
Saisie de données
Création de séries
Ajustement automatique et manuel des
données saisies

Les calculs
. Formatage de cellules
. Somme automatique
« Les opérations simples
« Fonctions de statistiques simples
« Nommer une cellule
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Mise en forme des données
« Police, attributs
. Couleur
« Alignement
« Bordure et remplissage
. Trides données
« Filtre automatique

Les graphiques
« Initiation a la création de graphique
« Histogrammes, courbes et secteurs
- Mise en forme des graphiques

Impression des tableaux et graphiques
- Apercu avant impression
« Mise en page
. En-téte et pied de page
« Ajustement de tableau dans la page
« Saut de page et réduction pour
impression
« Les différents modes d’impression
« Zone d'impression
« Créer un fichier PDF ou XPS

FORMATIONS . ACCOMPAGNEMENTS . MEDIATION
L'organisme au service des associations & fondations

des secteurs social, médico-social & de la santé

8 3 jours (21 heures)

Fiche I1TER

S’inscrire e

P@ Adhérents : 930 euros

Public

Responsables de services,
Directeurs

Pré-requis

Pas de pré-requis

Modalités et délais d’acces a la formation

Inscription via le formulaire en ligne jusqu’a
deux semaines avant la formation, deux

jours si la formation est confirmée, sous
réserve de places disponibles. La formation
se tient a partir de 3 participants inscrits, avec
une capacité maximum de 15 participants.

Pour les personnes en situation de
handicap, I'Uriopss IDF a la possibilité
d’adapter, dans la mesure du possible, les
conditions d’accueil ainsi que le contenu
de la formation en fonction du handicap

Méthodes pédagogiques mobilisées

Apports théoriques, support de présentation,
échanges avec les participants sur leurs
pratiques, ateliers de réflexion. Délivrance
d’une attestation de fin de formation.

Intervenant

Marie BOUCHER, Patricia LENOIR ou
Emmanuel LOIRE : Formateurs en
Informatique et collaborateurs de
'URIOPSS IDF

Méthodes et modalités d’évaluation

Evaluation des acquis en cours de formation
par des études de cas.

Evaluation de la satisfaction stagiaire par

la remise d’'un questionnaire d’évaluation

en fin de formation.

Cette formation est également réalisable
en intra, dans vos locaux.
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Contact : Yonée Thomar
Formations
01449327 15
y-thomar@uriopss-idf.fr



https://www.uriopssidf-service.net/inscription-en-ligne

