
Programme de formation > FI02 

Excel 2003, prise en main 

 

> Objectif 
• Maîtriser et exploiter méthodiquement les fonctionnalités d'Excel 

 

 

 > Programme 
• La création d'un tableau 

• Les déplacements et sélections dans un tableau, la modification 

du contenu des cellules 

• L'insertion, la suppression des lignes, des colonnes et des cellules 

• La mise en page, l'utilisation de l'aperçu et les options 

d'impression 

• Copier et déplacer les contenus, les feuilles 

• La mise en forme des caractères, des cellules, la largeur des 

colonnes, la hauteur les lignes 

• Le changement de format des nombres, des dates, les formats 

automatiques 

• Les tris d'une liste d'informations 

• Les recopies incrémentées, les séries de nombres 

• Les calculs instantanés, les opérations simples : additions, 

soustractions 

• Les pourcentages en faisant appel aux références relatives et 

absolues 

• Les statistiques de gestion, commerciales ou techniques (somme, 

moyenne, etc...) 

• La représentation des données sous forme de graphique 

• Les différents types de graphiques et leur utilisation 

• La création, modification, mise en forme, suppression d' un 

graphique 

• La représentation de ses données à l'aide de cartes 

géographiques 

 

 

 
> A qui s'adresse la 
     formation ? 

 Toute personne désirant 

utiliser les 

fonctionnalités d'Excel 

 

 

> Les + de la formation 
 pédagogie 

participative 

 exercices de mise en 

situation 

 alternance de théorie 

et de pratique 

 

 

 

> En pratique 
 

 Durée : 2 jours 

 Pré-requis : un minimum 

de connaissance dans 

le bureautique 
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