
L’informatique pour tous 

EXCEL : Fonctions de base 

 Durée : 2 jours → 14 heures 

 Objectif : Créer un classeur, mise en page, saisie, calcul 

PROGRAMME DÉTAILLÉ 

 L’interface  EXCEL 2016 

 Accès rapide 

 Ruban 

 Classeur 

 Le classeur 

 Nouveau - Ouvrir - Enregistrer 

 Enregistrer sous 

 Mise en page 

 Taille - Orientation - Marge 

 En-tête - Pied de page 

 Manipulation 

 Saisie des données 

 Couper / Copier / Coller /  

 Série automatique 

 Calcul 

 = + - * / 

 L’assistant de fonction 

 Fonction de base 

 Les feuilles 

 Nouveau / Copier / Déplacer 

 Communiquer entre les feuilles 

 Les graphismes 

 Histogrammes 

 Secteurs 

 L’impression 


