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EXCEL POUR DÉBUTANTS  

VERSION E-LEARNING 

Partez du bon pied avec Excel ! Les bases de son utilisation sont simples et les connaître fera une 

réelle différence. 

 

Cette formation E-Learning vous permettra de vous familiariser avec l’environnement Excel. Vous 

apprendrez comment effectuer des opérations élémentaires comme créer des classeurs, calculer 

des données et formater des feuilles de calcul.  

 

Découvrez Excel et commencez à l’utiliser dès maintenant! 

 
     OBJECTIFS À LA FIN DE CETTE FORMATION VOUS SAUREZ : 

▪ Établir de bonnes bases avec Excel 

▪ Apprivoiser Excel et son interface 

▪ Pouvoir concevoir une feuille de calcul 

▪ Produire une mise en page 

 
      CONTENU DÉTAILLÉ 

 
▪ Présentation de l’environnement Excel 

» Création de nouveau classeur et utilisation de classeur existants 

» Connaitre le ruban, les onglets et les groupes d’outils 

▪ Présentation des outils principaux 

» La boite de noms 

» La barre de formules 

» Le curseur et ses différentes fonctions 

» Les composantes d’une feuille de calcul 

» La navigation 

» Les options d’affichage 

» Le Zoom 

» Consulter les boites de dialogue 

» Utiliser le menu contextuel 

▪ L’entrée de données 

» Faire l’entrée de données 

» Sélectionner versus éditer une cellule 

▪ Créer des formules pour calculer des données 

▪ Formater une feuille de calcul 

» Fusionner et centrer des cellules 

» Redimensionner lignes et colonnes 

» Choisir les polices 

» Ajouter des bordures 

» Faire du collage spécial 
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      DURÉE 1 heure 

 

     APPROCHE PÉDAGOGIQUE 

 

▪ Formation en ligne, autonome, accessible en tout TEMPS. 

 

MATÉRIEL FOURNI 
 

▪ Un certificat de participation est émis à la fin du cours. 

 

 

 
 

MODES 

D’ENSEIGNEMENT 

 

FRANÇAIS ET ANGLAIS 

 

 
E-LEARNING  
 

*Les formations en entreprise sont personnalisées et adaptées à vos besoins 

 
 

À QUI S’ADRESSE 

LA FORMATION 

Aux utilisateurs d’Excel de niveau 

débutant ou à ceux qui désirent 

valider leurs connaissances. 

 

APPROCHE 

QUALITEMPS 

Les forces de notre formation sont la 

quantité et la pertinence de notions 

de base sur l’utilisation d’Excel 

transmises très concrètement. 

 

NOTRE 

ENGAGEMENT 

Vous fournir les bases nécessaires 

pour commencer immédiatement à 

mieux utiliser Excel ! 

 

RECONNAISSANCE DE LA FACULTÉ DE L’ÉDUCATION PERMANENTE DE L’UNIVERSITÉ DE MONTRÉAL 

L’approche pédagogique de Formations Qualitemps a été validée par la direction de la formation continue de 

la Faculté de l’éducation permanente de l’Université de Montréal. 0.7 UFC. 


