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Formation
Premiers pas sur Excel : découverte et manipulations de base

Durée de la formation : 6 heures

Date de la session : du 20/04/2026 au 20/04/2026

Dates précises :

Horaires de la session : 9h-12h /13h30-16h30

Lieu : Univ. Bordeaux - Talence - Batiment A5 - Salle informatique

Nombre de places maximum : 12
Formateur(s) : Vincent HANQUIEZ

Prérequis sur cette formation :

Public ciblé : Public débutant sur Excel
Public prioritaire : Public débutant sur Excel
Date limite d'inscription : 13/04/2026

Objectifs :
Se familiariser avec I'environnement Excel, savoir manipuler une feuille de calcul, saisir et mettre en
forme de I'information dans des cellules

Programme :

- Présentation de I’environnement Excel : écran, menus, barre de taches, rubans, classeur et onglets.
- Saisie de données : texte, nombres, dates.

- Manipulation des cellules : copier, déplacer, supprimer, insérer.

- Gestion des colonnes, lignes et feuilles.

- Mise en forme de base : polices, alignement, bordures, formats de cellule.

- Introduction aux formats conditionnels simples (sans formules).

- Mise en page et impression.

Pour tout renseignement complémentaire :
Chargé(e) de formation : mailto:manivone.phannoudej@u-bordeaux.fr
Pble AGRH - service développement des compétences

Retrouvez le détail des sessions proposées et inscrivez-vous sur FormAction
et toutes les infos sur l'intranet

Date édition : 22/03/2026


https://formaction.u-bordeaux.fr/
https://intranet.u-bordeaux.fr/personnels/espace-RH/parcours-professionnel/formation/formaction

