
 

 

PROGRAMME DÉTAILLÉ 

EXCEL INITIATION 

MODALITÉS ET DURÉES :  

Durée : 14h – 100 % distanciel 

Répartition :  

• Synchrone : 4 classes virtuelles de 3h (12h) 

• Asynchrone : 2h 

PUBLIC VISÉ : 

Salariés débutants souhaitant acquérir les bases du tableur Excel pour créer, organiser et présenter des tableaux 

de calcul simples dans leur activité quotidienne. 

PREREQUIS 

Matériel informatique, casque micro et connexion internet dans le cadre des formations en distanciel. 

Un test de positionnement est à réaliser en amont de la formation et conditionne l’accès à la formation adapté au 

niveau et objectifs de l’apprenant. 

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUE : 

• Découvrir l’environnement Excel, créer des tableaux simples, utiliser les premières formules de calcul, 

mettre en forme les données, filtrer et trier des informations et créer des graphiques de base. 

CONTENU PÉDAGOGIQUE :  

Session 1 : Prise en main d’Excel et création de tableaux (3h) 

• Session 1 – Prendre en main Excel et structurer un tableau (3h) 

• Découvrir l’interface Excel et ses fonctionnalités de base (0,5h) 

• Saisir et modifier des données dans un tableau (0,5h) 

• Structurer un tableau lisible avec titres, couleurs et bordures (0,5h) 

• Utiliser remplissage automatique, les séries, le copier/coller intelligent (0,5h) 

• Atelier pratique : créer un tableau simple de suivi d’activité (1,0h) 

Temps asynchrone (0,75h) :  

• Capsule vidéo : Démarrer avec Excel – Présentation de l’environnement et navigation (0,25h) 

• Capsule vidéo : Créer et mettre en forme un tableau – Structuration de base (0,25h) 

• Capsule vidéo : Utiliser les options de copie, remplissage et mise en page simple (0,25h) 
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Session 2 : Premiers calculs et formules simples (3h) 

• Réaliser des calculs élémentaires (somme, moyenne, soustraction…) (0,5h) 

• Utiliser les formules automatiques avec la barre de formule (0,5h) 

• Comprendre les références de cellule (absolue vs relative) (0,5h) 

• Appliquer des calculs à un tableau (0,5h) 

• Atelier : créer un tableau de calcul dynamique simple (1,0h) 

Temps asynchrone (0,75h) :  

• Capsule vidéo : Insérer et copier des formules de calcul simples (0,25h) 

• Capsule vidéo : Bien utiliser la fonction SOMME et MOYENNE (0,5h) 

• Quiz : détecter les erreurs de formules courantes 

• Exercice autonome : corriger un tableau avec erreurs de calcul 

Session 3 : Mettre en forme et organiser ses données (3h) 

• Mettre en forme les cellules (alignement, couleurs, formats) (0,5h) 

• Appliquer des formats numériques : monétaires, dates, pourcentages (0,5h) 

• Trier et filtrer des données (0,5h) 
• Utiliser la mise en forme conditionnelle simple (0,5h) 

• Atelier : créer un tableau 1esthétique et fonctionnel pour l’impression (1,0h) 

Temps asynchrone (0,5h) :  

• Capsule vidéo : Mettre en forme les cellules – couleurs, alignement, bordures (0,25h) 

• Capsule vidéo : Trier et filtrer un tableau de données simplement (0,25h) 
• Capsule vidéo : Appliquer une mise en forme conditionnelle de base (0,5h) 

Session 4 – Trier, filtrer et représenter les données (3h) 

• Choisir le bon type de graphique (courbe, histogramme, secteur) (0,5h) 

• Créer un graphique à partir d’un tableau de données (0,5h) 

• Personnaliser un graphique (titres, couleurs, légende, étiquettes) (0,5h) 

• Atelier : représenter un tableau de suivi par graphique (1,5h) 

Ressources mobilisées : 

• Présentations animées, quiz, cas pratiques, fiches téléchargeables 

• Plateforme e-learning avec accès 24/7  

• Capsules vidéo pédagogiques et infographies interactives 

• Suivi intégré (quiz auto-évalués, ancrage par cas pratiques) 


