
 

 

 
Formation CAD 

Tél. : (514) 316-6824 

Courriel : info@formationcad.ca 
Web : www.formation-cad.com 

 

 

w
w

w
.f

o
rm

a
ti

o
n

-c
a

d
.c

o
m

 
MICROSOFT EXCEL 

Niveau de base 2 

NIVEAU REQUIS :  
Connaissance de l'environnement Windows 

Connaissance de Excel base 1 

     

DURÉE :  
1 jour 

OBJECTIFS :  

Réaliser des feuilles de calcul de la conception à l'impression en utilisant les principaux outils disponibles. 

PROGRAMME 

Environnement Excel 

 Partager un fichier Excel 
 Exporter : le classeur, feuille en PDF 

Rechercher des données 

 Rechercher dans une feuille, classeur et formule 
 Remplacer 

Style et mise en forme des données 

 Paramètres des polices, d'alignement et de 
nombre 

 Mettre sous forme de tableau 

Formule 

 Statistique simple : moyenne, minimum, 
maximum, nombre 

 Références absolues et relatives 
 Date : aujourd’hui, maintenant 

Commentaire 

 Insérer, modifier, supprimer un commentaire 
 Imprimer un commentaire 

Affichage 
 Visibilité : Afficher-Masquer : ligne, colonne, 

feuille 
 Figer les volets 
 Affichage normal, mise en page et aperçu des 

sauts de page 

Mise en page 

 En-tête et pied de page 
 Paramétrer l’impression d’un grand tableau 
 Zone d’impression et saut de page 
 Imprimer des titres 

Exporter des données 

 Créer un tableau ou un graphique et les copier 
dans un document WORD 

Gestion d’une liste de données 
 Trier des données 
 Extraction simple des données : (Filtres 

numériques, chronologiques et textuels) 


