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OBJECTIF DE LA FORMATION 
Niveau Standard : 

 
Ce module teste la compréhension des opérations courantes de la création des 
tableaux, l’utilisation des formules, la mise en forme, et la création de graphiques. 
Sont exclus des tests les macros et l’utilisation du tableur en base de données. 

 
Le niveau ICDL Standard a pour objectif de valider la compréhension des 
opérations les plus courantes effectuées à l’aide d’un logiciel de tableur : création 
des tableaux, utilisation des formules, mise en forme et création de graphiques. 
# 

 
Reconnaître l’interface d’un logiciel de Tableur et ses principales fonctionnalités 
pour en assurer son utilisation. 
Utiliser les cellules d’une feuille de calcul pour éditer, trier et organiser des 
données. 
Travailler efficacement avec des feuilles de calcul. 
Utiliser des formules et des fonctions simples pour réaliser des opérations de 
calcul dans le document. 
Mettre en forme les données pour optimiser leur présentation. 
Créer et éditer un graphique à l’aide des informations figurant dans la feuille de 
calcul. 

 



 

 
 

 
PUBLIC Tout public 

PRÉ-REQUIS Avoir un ordinateur et le logiciel 
 

DURÉE 10 H 

FORMATEURS L’ensemble de nos formateurs sont diplômés dans les matières qu’ils enseignent 
et choisis pour leurs qualités pédagogiques. 

 

 
ACCESSIBILITÉ Dès la validation d'inscription sur MonCompteFormation, l'inscription à la formation 

se fait après un délai de 14 jours ouvrés 
 

MODALITÉS DE SUIVI A Distance 

PÉRIODE DE RÉALISATION La période de réalisation est prévue sur 3 mois à partir de la date de début de 
formation mais peut s’adapter à chaque apprenant. 

 
SANCTION Certification EXCEL ICDL-PCIE 

RÉFÉRENT HANDICAP Toutes nos formations sont accessibles aux personnes à mobilité réduite. Si vous 
souffrez d’une déficience auditive : nos formations peuvent être accessibles si 
vous souffrez d’une déficience légère, et/ou que vous bénéficiez d’un appareillage 
adapté à votre handicap, qui permet d’éviter tout trouble au bon déroulement de la 
communication orale. Si vous souffrez d’une déficience visuelle légère 
(communication visuelle non rompue : déficience visuelle modérée, monoculaire / 
déficience visuelle légère binoculaire), vous pouvez suivre nos formations, qui sont 
accessibles. N’hésitez pas à consulter notre guide, et à nous contacter en cas de 
questions, nous serons ravis d’y répondre ! 

 

PROGRAMME  

Niveau standard : 
 

Travailler avec des classeurs 
 

Environnement de l’application tableur 
 

Fenêtre et barre d’outils 
Feuille de calcul 
Paramètre et option principales 
Bonnes pratiques dans la fabrication de listes 
Règles de productivités 

 
Edition des cellules 

 
Nombre, texte, date, mise en forme, tri, copie 

 
Travailler avec des feuilles 

 
Formules et fonctions principales mathématiques 

 
Ou logiques, expressions simples 



 

Edition et mise en forme 
 

Mise en forme des feuilles et du classeur 
 

Création de graphique 
 

Comprendre les types et à quoi ils peuvent s’appliquer, éditer un graphique 
 

Préparer à l’impression 
 

Aperçu, mise en forme, en-tête et pied de page, vérifications, option d’impression 
Niveau avancé : 

 
Appliquer des options de formatage avancées 

 
Formatage conditionnel et personnalisé des numéros 
Gérer les feuilles de travail 

 
Utiliser des fonctions 

 
Opérations logiques, statistiques, financières, mathématiques 

 
Créer des diagrammes 

 
Appliquer des fonctions avancées de formatage des diagrammes 

 
Travailler avec des tableaux 

 
Liste pour analyser, filtrer et trier les données. Créer et utiliser des scénarios 

 
Valider et vérifier 

 
Les données des tableurs 

 
Améliorer la productivité 

 
Travailler avec des plages de cellules prénommées, des macros et des modèles 

 
Utiliser les fonctions de liaisons 

 
Intégration et importation pour intégrer les données 

 
Collaborer et examiner les tableurs 

 
Appliquer les fonctions de sécurité du tableur 

 

MODALITÉS D’ASSISTANCE DE 
L’APPRENANT LORS DE LA 
L’ACTION DE FORMATION 

 
Pendant toute la durée de la formation, le stagiaire est accompagné par son coach 
pédagogique. 

 
 

 

MOYENS PÉDAGOGIQUE ET 
TECHNIQUES MIS À 
DISPOSITION DU PARTICIPANT 

Pour le e-learning, un accès individuel est ouvert au nom du participant, sur notre 
plateforme pédagogique. Cette plateforme est accessible 7j/7 et 24h/24, elle 
permet de progresser en visualisant la mise en œuvre des principales 
fonctionnalités des applications. 

 
 

 

MODALITÉS DE SANCTION DE 
L’ACTION DE FORMATION 

L’action de formation est sanctionnée par le passage de la Certification ICDL 
PCIE, qui porte sur l’ensemble des compétences du programme. La formation 
donne lieu, dans tous les cas, à la remise d’une attestation de formation 
téléchargeable au format PDF envoyée à la fin de la formation. 

 



 

  


