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PROGRAMME DE FORMATION 
WINDOWS - EXCEL DEBUTANT 

 
Pré-requis : Aucun 
 
Durée :  2 jours 
 
Objectifs : Découverte ou mise à plat des connaissances de base de WINDOWS 
 Maîtriser les principales fonctions de WINDOWS 
 Construire et mettre en forme des tableaux EXCEL avec des formules de 
calcul 
 Créer un graphique 
 Mettre en place des liaisons dans un classeur et entre classeurs 
 Découverte des listes 
 
 
 

 
WINDOWS 
���� PREMIERS PAS DANS WINDOWS 
Le rôle de WINDOWS 
L’explorateur 
���� GESTION DE FICHIERS 
Gérer les répertoires et les fichiers 

 
EXCEL 
���� PREMIER PAS DANS EXCEL 
Présentation d’EXCEL 
Le classeur, la feuille de calcul 
���� SAISIE ET MANIPULATION 
Saisie, sélection, manipulation de 
données 
���� LES CALCULS 
Les formules de calcul 
Les fonctions  
Les références relatives, absolues, 
mixtes 

���� MISE EN FORME ET IMPRESSION 
Mise en forme des cellules 
Mise en page et impression 
���� LES GRAPHIQUES 
Construction et mise en forme d'un 
graphique 
���� LES LISTES  
Présentation 
Le tri, les filtres 

 


