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Microsoft Excel est un logiciel tableur de la suite bureautique Microsoft Office développé et distribué par l'éditeur
Microsoft. Microsoft Excel permet de saisir des données de différents types dans des cellules sous forme de tableau.il
permet d'utiliser des fonctions de calcul simples ou complexe pour des analyse de données tout en intégrant des
représentations graphiques.
Dans cette formation vous apprendrez l'utilisation du tableur de Microsoft Excel et ses fonctions de base. Ce cours
correspond au niveau base du module Tableur de l'ECDL (European Certificate of Digital Literacy). lien vers le Syllabus 

La formation est donnée sur la version office 365 (Microsoft 365) compatible avec la version Microsoft office 2019.

Aller à : Descriptif  • Dates
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
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CHF 620
VOIR DATES




informatique@ifage.ch
+41 22 807 3092

Cours d'initiation à l'informatique ou connaissances équivalentes. 
Connaissance du français au niveau B1: comprendre des textes de la vie quotidienne et rédiger d'une
manière simple et cohérente. Etre capable de poursuivre une interaction dans des situations différentes,
de faire face habilement aux problèmes de la vie quotidienne.

MICROSOFT EXCEL NIVEAU 1

CONTACT




PRÉREQUIS

DESCRIPTION


 MENU 


Microsoft Excel niveau 1 | ifage | page 1 / 5 | imprimé le 16 Jul 2025 à 09:45:05

https://www.ifage.ch/
javascript:;
https://www.ecdl.ch/fileadmin/ECDL/CH/Dokumente/Franzoesisch/ECDL_Syllabus_Base_fr_2021.pdf
mailto:informatique@ifage.ch
tel:+41%2022%20807%203092


Toute personne désirant utiliser un tableur. Toute personne désirant passer le test correspondant du
diplôme ECDL (European Certificate of Digital Literacy).

Être capable d'utiliser de manière indépendante une feuille de calcul pour ses fonctions courantes.
Passer le module Tableur de l'ECDL (European Certificate of Digital Literacy).

La fenêtre Excel, notion de classeur et de feuille de calcul
Création, enregistrement, fermeture, ouverture d'un classeur
Enregistrement d'un classeur sous un format différent
Saisie, sélection, effacement, modification du contenu des cellules
Gestion des colonnes, lignes et cellules
Mise en forme de texte, de nombres et des dates (police et alignement)
Bordures et couleurs de remplissage
Recopie incrémentée de formule
Reconnaître les valeurs d'erreur standard et savoir y remédier
Recherche et remplacement
Gestion des feuilles dans un classeur
Les calculs arithmétiques (+, -, /,*) et de pourcentages
Les fonctions : somme automatique, moyenne, nb, nbval, max, min, aujourdhui, arrondi, si
Les références relatives et absolues de cellules
Copie et déplacement de cellules dans le même classeur, dans des feuilles différentes et entre
classeurs différents
Figer les titres de lignes et de colonnes
Mise en page de la feuille : marges, orientation, ajuster, en-tête et pied de page, répéter des lignes et
des colonnes sur toutes les pages
L'aperçu avant impression et les options d'impression
Les tris simples
Les graphiques : histogramme, barre, courbe et secteur

La méthode pédagogique utilisée par les intervenant-e-s est très participative et repose sur une
implication personnelle importante.
Entre chaque séquence de formation, un temps de travail personnel d'une durée de 50 à 100% du temps
de cours (selon les besoins de l'apprenant/te) est fortement recommandé.(*) 1 PC par personne.
(*) Un support de cours fournis aux apprenants en début de formation.

Les formateur-trice-s en informatique sont sélectionnés en fonction de leurs compétences
pédagogiques et de leurs qualifications pour les matières à transmettre. Ce sont des professionnel-les
de la branche enseignée, titulaire du brevet ECDL Expert et offrent ainsi des compétences actualisées.

Une attestation de suivi du cours sera délivrée à chaque participant-e ayant suivi 80% au minimum de la
formation.

durée de la formation: 20 périodes de 45 minutes (5 cours de 4 périodes de 45 minutes)
 
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  13:30 - 16:30
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  ifage Augustins
CHF 620
  Calendrier
 Inscription

Microsoft Excel niveau 1 - 1958016  · 1958016
  16.09.25 - 30.09.25
  5j / 15:00h
  L M M J V S
  18:00 - 21:00
  ifage Augustins
CHF 620
  Calendrier
 Inscription

Microsoft Excel niveau 1 - 1958017  · 1958017
  13.10.25 - 17.10.25
  5j / 15:00h
  L M M J V S
  13:30 - 16:30
  ifage Augustins
CHF 620
  Calendrier
 Inscription

Microsoft Excel niveau 1 - 1958018  · 1958018
  17.11.25 - 01.12.25
  5j / 15:00h
  L M M J V S
  18:00 - 21:00
  ifage Augustins
CHF 620
  Calendrier
 Inscription

Microsoft Excel niveau 1 - 1958019  · 1958019
  08.12.25 - 12.12.25
  5j / 15:00h
  L M M J V S
  13:30 - 16:30
  ifage Augustins
CHF 620
  Calendrier
 Inscription

 
Version imprimable


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ifage - Fondation pour la formation des adultes

Place des Augustins, 19 | 1205 Genève 
T +41 22 807 30 00 | E info(at)ifage.ch
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
Demande de renseignements

A
Objet *
Genre*

Qui sommes-nous?
Gouvernance
Rapport d'activité
Centres d'examens
Partenaires
Associations professionnelles
Politique qualité
Principes andragogiques
Nos brochures
Travailler à l'ifage
Presse et médias

IFAGE

Adresses et horaires
Café-restaurant
Calendrier des vacances
Conditions générales d'inscription
Règlement des étudiants
Protection des données personnelles
Politique de cookies
Contactez-nous

PRATIQUE

Comment s'inscrire
Aides au financement
Assurance annulation
Bon formation continue

INSCRIPTION

Vers la smart-academie
Vers le campus ifage

Location de salles
Organisation d'examens

FORMATION DIGITALE

SERVICES
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file:///qui-sommes-nous
file:///gouvernance/
file:///rapports-activite
https://www.ifage.ch/centre-examens/
file:///partenaires
https://www.ifage.ch/associations-professionnelles/
file:///politique-qualite
file:///wp-content/uploads/2020/02/principes_directeurs_andragogiques.pdf
file:///nos-brochures/
https://www.ifage.ch/travailler-a-ifage/
file:///presse-et-medias/
https://www.ifage.ch/adresses-et-horaires/
https://www.ifage.ch/cafe-restaurant/
https://www.ifage.ch/calendrier-des-vacances/
https://www.ifage.ch/wp-content/uploads/2020/02/conditions-generales-inscription_fr.pdf
https://www.ifage.ch/wp-content/uploads/2020/02/reglement_fr.pdf
https://www.ifage.ch/protection-des-donnees-personnelles/
https://www.ifage.ch/politique-cookies/
https://www.ifage.ch/contact/
https://www.ifage.ch/comment-inscrire/
https://www.ifage.ch/financement/
https://www.ifage.ch/assurance-annulation/
https://www.ifage.ch/bon-formation-continue/
https://smart-academie.ifage.ch
https://campus.ifage.ch
https://www.ifage.ch/location-de-salles/
https://www.ifage.ch/organisation-examens/
http://www.linkedin.com/company/ifage
https://www.facebook.com/pages/Ifage/152540868125839
https://www.youtube.com/@ifage
https://www.instagram.com/ifage_geneve/
tel:+4122%20807%203000
mailto:info@ifage.ch




Nom *
Prénom *
Téléphone *
Email *
Votre message *





</span>
</div>
<div class="send">
<input type="submit" value="Envoyer" class="wpcf7-form-
control has-spinner wpcf7-submit"/>
</div>
</div>
<p><!--/.product-contact-form --></p>
<input type="hidden" class="wpcf7-pum" value="
{"closepopup":false,"closedelay":0,"openpopup":false,"openpop
up_id":0}"/><div class="wpcf7-response-output" aria-
hidden="true"/></form></div>  </div>
</div>
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