
 

Pré-requis Conditions d’admission Certification visée 

Maîtriser le module « Les 

premiers pas en 

informatique » 

Entretien en ligne, tests de 

positionnement en ligne et 

vérification des pré-requis 

ICDL/PCIE (Passeport de 

Compétences Informatique 

Européen) Module Tableur 

 

 

OBJECTIFS 

Maîtriser et exploiter méthodologiquement les fonctionnalités fondamentales d’Excel 
Pouvoir réaliser des calculs et manipuler les graphiques 

 

 DUREE 

40 heures maximum (dont passation de la certification PCIE Module Tableur) 

 

PROGRAMME 

Maîtriser les fonctions de base d’Excel  
▪ Créer un tableau, Ouvrir un tableau existant, Enregistrer, Imprimer  
▪ Se déplacer, sélectionner, Modifier le contenu des cellules  
 
Concevoir un tableau Excel  
▪ Insérer, supprimer des lignes, des colonnes et des cellules  
▪ Mettre en page et utiliser l’aperçu et les options d'impression  
▪ Ajouter, supprimer ou renommer une feuille  
▪ Copier, déplacer une feuille, 
▪ Créer un document à l'aide d'un modèle 
 
Présenter un tableau sans calcul  
▪ Mettre en forme les caractères et les cellules  
▪ Modifier la largeur des colonnes, la hauteur des lignes  
▪ Changer le format des nombres, des dates  
▪ Trier une liste d'informations, Copier et déplacer des contenus  
▪ Effectuer une recopie incrémentée, Générer des séries de nombres  
 
Élaborer un tableau comportant des calculs  
▪ Utiliser les opérateurs arithmétiques simples (addition, soustraction…) 
▪ Calculer des pourcentages (Références relatives et absolues) 
▪ Concevoir des statistiques (Somme, Minimum, Maximum, Moyenne.)  
 
Représenter ses données sous forme de graphique  
▪ Identifier les différents types de graphiques et leur utilisation  
 
Créer, modifier, mettre en forme, supprimer un graphique 

 

MOYENS PÉDAGOGIQUES, TECHNIQUES ET D’ENCADREMENT 

 

Formation individualisée et personnalisée avec alternance entre méthode démonstrative et active  
 
Intervenant : formateur dédié et spécialisé dans la formation d’adultes et possède les qualifications et  

expériences professionnelles dans le domaine de la formation et/ou des métiers visés par la formation. 

MODALITE D’EVALUATION / MODALITES DE VALIDATION 

 

Attestation de suivi - Attestation de compétences - Certificat PCIE module Tableur  

 

 


