
Découvrir le concept de tableur ; 

Se repérer dans l’écran de démarrage ; 

Gérer l’affichage des barres d’outils, des
boutons, du ruban ; 

Ouvrir et gérer un classeur existant, des
modèles ; 

Renommer un classeur existant ; 

Saisir dans les cellules et mettre en forme
simplement ; 

Effectuer quelques calculs simples.

Mettre en forme et gérer la feuille de calcul ; 

Objectifs

Prérequis

Programme de formation

Cette formation est destinée à des débutants qui doivent
utiliser des tableurs dans leur vie professionnelle. Pour
autant, elle peut être adaptée à des utilisateurs qui
possèdent déjà certaines compétences visées (le signaler
en amont au FLES).
Les étapes de cette initiation sont de nommer les éléments
clés (cellule, colonne, ligne, formule, plage de cellules),
retrouver et ouvrir un fichier tableur, créer et mettre en
forme un tableau (changer la police, sa couleur,
ajuster/envoyer à la ligne, insérer ou supprimer une ligne ou
colonne) et effectuer des calculs simples de base (addition,
soustraction, multiplication, division).

Initiation TableurInitiation Tableur

Durée : 7 heures, 1 jour

Sessions prévues : 2

Dates 2025 : 
session 1 : le 29 avril

session 2 : le 29 juillet

Horaires : de 9h30 à 17h30
Effectif : de 5 à 12 stagiaires

Organisme de formation : 
LA SALLE SAINT-BRUNO

Lieu : 7, Rue Léon - 
75018 PARIS

Modes d’évaluation

À l’issue de l’action de formation, l’employeur recevra
un bilan individuel et une attestation de réalisation,
pour chaque stagiaire.

Savoir utiliser à minima un ordinateur, A1 à l’écrit (pouvoir
lire un texte court et compléter un formulaire) et A2 à l’oral
(comprendre des consignes et produire des phrases
simples).

Formation dispensée par la Salle St Bruno-Goutte d’Ordinateur dont la mission est de lutter contre la
fracture numérique et de favoriser l’inclusion des publics les plus en difficulté. 


